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1 Introduccién a la gestién de horas de HP

Introduccién a la gestion de horas de HP

la gestion de horas de HP es una aplicacion de HP Project and Portfolio
Management Center (PPM Center) que permite que los recursos (usuarios
como usted y sus compafieros) utilicen partes de hora para notificar el tiempo
durante el que han trabajo en “elementos de trabajo” especificos. En la gestion
de horas de HP, los elementos de trabajo se clasifican en: solicitudes,
proyectos, tareas, paquetes u otros tipos de trabajo miscelaneos. Los
planificadores o los gestores de operaciones asignan elementos de trabajo a
recursos especificos. Para obtener mas informacion sobre los elementos de
trabajo, consulte Uso de elementos de trabajo en partes de horas y
asignaciones de trabajo en la pagina 15.

Los recursos también pueden utilizar el portlet Mis tareas para notificar el
trabajo que han realizado en tareas de proyectos.

De forma continuada, los partes de horas de un recurso cubren un periodo de
notificacion consistente, como por ejemplo una semana o una quincena. Al
final de cada periodo de notificacion, los recursos envian los partes de horas
para su aprobacion. A continuacion, los autorizadores designados revisan y
aprueban las horas notificadas. Los gestores de proyecto pueden comparar los
"valores reales" notificados con los costes asociados y el tiempo estimado
previamente.

Tal como se describe en detalle en esta guia, dependiendo de sus
responsabilidades, puede utilizar la gestion de horas de HP para realizar las
siguientes funciones:



Informacién

e Crear y gestionar partes de horas (muchos recursos utilizardn la gestion de
horas de HP unicamente con esta finalidad)

e Revisar y aprobar horas de partes de horas
e Suspender y cerrar partes de horas

e C(Crear asignaciones de trabajo para paquetes y elementos miscelaneos, si es
necesario

e Comparar las horas reales notificadas por los usuarios con el tiempo
estimado y los costes asociados

Capitulo 1, Introduccion a la gestion de horas de HP, en la pagina 9 (este
capitulo), proporciona la siguiente informacion:

e Informacion general del procesamiento de partes de horas

e Introducciones al uso de actividades, elementos de trabajo, el portlet Mis
tareas y la integracion con la gestion de proyectos de HP

e Lista de otros documentos relacionados con la gestion de horas de HP

general sobre el proceso de Gestién de horas

la gestion de horas de HP utiliza partes de horas para gestionar de forma
eficiente los informes de horas y el proceso de aprobacion. La Figura 1-1
ilustra el proceso de la gestion de horas de HP, mientras que las secciones
posteriores resumen los pasos y las personas que participan en el proceso y la
informacion relacionada de esta guia.

La mayoria de usuarios de la gestion de horas de HP son recursos asignados a
elementos de trabajo especificos que completan partes de horas para notificar
sus horas, envian los partes de horas para su aprobacion y, ocasionalmente,
reprocesan o cancelan sus partes de horas.

Capitulo 1



Figura 1-1. Informacién general del proceso de la gestion de horas de HP
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Dependiendo de los requisitos funcionales, los gestores o los planificadores
pueden crear opcionalmente asignaciones de trabajo para paquetes y elementos
de trabajo miscelaneos, uno por elemento de trabajo, para especificar lo
siguiente:

Crear asignaciones de trabajo

e La cantidad de tiempo que se asigna para dedicarlo a un elemento de
trabajo concreto.

e Los recursos (usuarios) a los que se permite dedicar tiempo al elemento de
trabajo.

e FEl codigo o los codigos de cargo (con porcentajes relativos) contra los que
se facturaran las horas. Para obtener informacion acerca de la
configuracion de los codigos de cargo, consulte la guia HP Time
Management Configuration Guide.

El elemento de trabajo debe existir antes de que se cree y especifique su
asignacion de trabajo. A continuacion, el planificador puede comparar las
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horas reales especificadas en los partes de horas con las horas especificadas en
la asignacion de trabajo.

Capitulo 5, Creacion de asignaciones de trabajos para usuarios, en la
pagina 143, proporciona informacion detallada acerca de la forma en que los
gestores o los planificadores pueden crear, editar, cancelar y eliminar
asignaciones de trabajo.

Las asignaciones de trabajo para proyectos y tareas se reemplazan por la capacidad
de asignar recursos y horas esperadas cuando la gestidon de horas de HP y la gestion
de proyectos de HP se integran mediante la directiva Coste y dedicacion en la
configuracién del proyecto (consulte el Capitulo 6, Infegracién de gestion de horas y
gestién de proyectos, en la pagina 159).

Las asignaciones de trabajo de las solicitudes se reemplazan por la capacidad de
asignar recursos a tipos de solicitud (consulte la guia HP Demand Management
Configuration Guide).

HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para proyectos,
tareas o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y elementos miscelaneos,
segun sea necesario.

Crear, completar y enviar partes de horas

Como recurso que utiliza la gestion de horas de HP para introducir las horas
que ha dedicado a elementos de trabajo, crea partes de horas para especificar
los elementos de trabajo en los que ha trabajado durante el periodo de
notificacion actual, el tiempo dedicado a cada uno y, si se configura, los tipos
de actividades que ha realizado en esos elementos de trabajo. Cada parte de
horas abarca un periodo de notificacion de horas predefinido (como una
semana o un mes especificos), tal como determina la directiva de parte de
horas que se le ha asignado. Cada elemento de trabajo del parte de horas se
representa mediante una linea separada. Envie los partes de horas completados
para que los aprueben los autorizadores designados. Tanto su gestor como un
delegado que especifique también pueden enviar partes de horas en su nombre.

Un administrador asigna a cada recurso una directiva de parte de horas, que
controla muchos de los aspectos de la creacion y el procesamiento de partes de
horas, incluyendo pardmetros como el periodo de notificacion de horas y si se
envian recordatorios por correo electronico a los recursos para notificarles que
el plazo de entrega de sus partes de horas ha vencido. Consulte Directivas de
parte de horas en la pagina 108.
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Capitulo 2, Informes de horas, en la pagina 19, proporciona informacion
detallada de como crear, buscar, editar, enviar, copiar, imprimir y cancelar
partes de horas y revisar sus elementos de trabajo. También describe como usar
el portlet Mis tareas con proyectos que usan la integracion entre la gestion de
horasde HPy  la gestion de proyectos de HP.

Cancelar partes de horas

Usted (o bien su gestor o delegado) puede cancelar sus propios partes de horas.
Solamente se pueden cancelar los partes de horas sin enviar. Cuando se haya
cancelado un parte de horas, no se podra volver a abrir o actualizar.

Para obtener mas informacion, consulte Cancelacion de un parte de horas
en la pagina 104.

Aprobar horas

Cuando complete y envie un parte de horas, éste pasard al estado Aprobacion
pendiente. A continuacion, el autorizador de horas designado podra revisar y
aprobar (o rechazar) las horas notificadas en el parte de horas. Normalmente, al
final de cada periodo de notificacion de horas, los autorizadores de horas usan
el portlet Aprobar partes de hora o la pagina Aprobar horas para realizar un
seguimiento de los partes de horas que esperan su aprobaciéon. Cada linea del
parte de horas se puede aprobar o rechazar de forma independiente, segun sea
necesario.

Cuando se hayan aprobado todas las lineas de un parte de horas, el parte de
horas avanzard en el proceso. Si un autorizador rechaza cualquier linea de un
parte de horas, debe reprocesarla, por ejemplo, corrigiéndola y volviendo a
enviarla, o bien proporcionando informacién adicional o una justificacion.
Capitulo 3, Revision y aprobacion de horas, en la pagina 115, proporciona
informacion detallada acerca del proceso de aprobacion.

Algunas situaciones requieren que se omita el proceso de aprobacion. En ese
caso, se puede configurar la directiva de parte de horas para que se aprueben
automaticamente los partes de horas cuando se envian. Asimismo, en funcion
de la directiva de parte de horas, es posible que reciba una notificacion
automaticamente cuando se rechacen las horas enviadas. Consulte Directivas
de parte de horas en la pagina 108.

Introduccion a la gestion de horas de HP 13



Suspender partes de horas

Incluso después de aprobar un parte de horas, se puede permitir un periodo de
tiempo para realizar y enviar actualizaciones y para que los autorizadores
aprueben las actualizaciones. Sin embargo, en cualquier momento, un
autorizador de facturacion designado tiene la opcion de "suspender” el parte de
horas para prohibir mas cambios y permitir la notificacion de la informacion
del parte de horas o la extraccion de la informacion para un sistema financiero
o de facturacion. Cuando un parte de horas se ha suspendido durante el tiempo
suficiente(o si no necesita suspenderse), el autorizador de facturacion puede
"cerrarlo".

Capitulo 4, Suspension y cierre de partes de horas, en la pagina 135,
proporciona informacion detallada acerca de la suspension de partes de horas.

Facturacién o cargo con aplicaciones de terceros

Cuando un autorizador de facturacidon suspende un parte de horas, los costes se
pueden recuperar para facturar a un cliente interno o externo. Aunque la
gestion de horas de HP no realiza explicitamente esta funcion de facturacion,
pone a disposicion del departamento de facturacion los costes asociados con
cada linea de un parte de horas, desglosados por actividad y codigo de cargo, si
es aplicable. Para obtener informacion acerca de la configuracion de codigos
de cargo, consulte la guia HP Time Management Configuration Guide. La
suspension de un parte de horas impide que se realicen mas cambios en €1, lo
que facilita un periodo de tiempo estable durante el cual se puede extraer la
informacion de horas y se puede enviar a aplicaciones financieras de terceros.

Cerrar partes de horas

Cuando se haya aprobado un parte de horas y, si es necesario, suspendido para
la extraccion de datos u otros usos externos por parte de un sistema financiero
o de facturacidn, el autorizador de facturacion cerrara el parte de horas y se
podréan generar informes finales.

Capitulo 4, Suspension y cierre de partes de horas, en la pagina 135,
proporciona informacion detallada acerca del cierre de partes de horas.

Capitulo 1



Uso de actividades para clasificar las horas de las que se realizard un
seguimiento

El administrador de la gestion de horas de HP puede configurar una lista de
actividades que la organizacion usa para clasificar el trabajo realizado contra
un elemento de trabajo (como un trabajo de disefio o codificacion) o contra un
activo. (Consulte Uso de elementos de trabajo en partes de horas y
asignaciones de trabajo.) A continuacion, ademas de realizar un seguimiento
de las horas totales dedicadas a un activo o elemento de trabajo dado, la gestion
de horas de HP también realiza un seguimiento del tiempo dedicado a realizar
diferentes actividades. También se pueden usar actividades para clasificar
trabajo como depreciable para la contabilidad financiera. (En las directivas de
partes de horas, los administradores pueden habilitar o deshabilitar la
introduccion de actividades y, si la introduccion esta habilitada, pueden
requerir que las actividades se especifiquen en partes de horas para tipos de
elementos de trabajo especificos, como solicitudes o tareas. Ademas, los
gestores de proyectos pueden especificar la actividad que se debe usar para
cada tarea en un plan de trabajo, de forma que todas las horas registradas para
una tarea especifica se apliquen a esa actividad.)

Para obtener informacion detallada acerca de las actividades, consulte la guia
HP Time Management Configuration Guide.

Uso de elementos de trabajo en partes de horas y asignaciones de trabajo

la gestion de horas de HP puede usar los siguientes tipos de alto nivel de
elementos de trabajo:

e Solicitud. Una solicitud en la gestion de demanda de HP. Para obtener
informacion detallada acerca de las solicitudes, consulte la Guia del
usuario de Gestion de demanda de HP.

e Proyecto. Un proyecto en la gestion de proyectos de HP. Los proyectos
pueden especificar si realizan un seguimiento en el nivel del proyecto, en el
nivel de tarea resumen o en el nivel de tarea individual. Para obtener
informacion detallada acerca de los proyectos, consulte la Guia del usuario
de Gestion de proyectos de HP.

Introduccion a la gestion de horas de HP 15



e Tarea. Una tarea de un proyecto en la gestion de proyectos de HP. Para
obtener informacion detallada acerca de las tareas, consulte la Guia del
usuario de Gestion de proyectos de HP.

e Paquete. Un paquete en la gestion de implementaciones de HP. Para
obtener informacion detallada acerca de los paquetes, consulte la Guia del
usuario de Gestion de implementaciones de HP.

e FElemento miscelaneo. Un elemento misceldneo en la gestion de horas de
HP, como reuniones y vacaciones. Un administrador puede configurar
otros elementos de trabajo miscelaneos, segiin lo requiera el negocio.

Los elementos de trabajo se especifican en las siguientes interacciones:

e Cuando un recurso afiade lineas a un parte de horas, el recurso selecciona el
tipo de elemento de trabajo que se afiadird, selecciona el elemento
especifico de ese tipo y afiade ese elemento al parte de horas. Cada linea de
un parte de horas representa un elemento de trabajo. Para obtener
informacion sobre como finalizar partes de horas, consulte el Capitulo 2,
Informes de horas, en la pagina 19.

e Cuando un planificador crea una asignacion para un elemento de trabajo, el
planificador selecciona el tipo de elemento de trabajo y después selecciona
el elemento especifico de ese tipo para el que se creard la asignacion. Las
asignaciones de trabajo admiten paquetes y elementos de trabajo
misceldneos. Para obtener informacion acerca de asignaciones de trabajo,
consulte el Capitulo 5, Creacion de asignaciones de trabajos para
usuarios, en la pagina 143.

El administrador puede habilitar o deshabilitar cada uno de esos tipos de
elementos de trabajo. En este documento se asume que todos los tipos de
elementos de trabajo estan habilitados.
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Un elemento de trabajo puede requerir tiempo y esfuerzo de mas de un recurso
y puede abarcar varios pasos del proceso que se muestra en la Figura I-1 en la
pagina 11. Por ejemplo, una solicitud de resolucion de un defecto en una
aplicacion de software puede implicar la adicion de funcionalidad a la
aplicacion. Varios recursos diferentes pueden contribuir a esa solicitud y cada
uno realiza un tipo de trabajo diferente, como:

e Disefio inicial

e Revision y aprobacion del disefio
e Codificacion

e Pruebas

e Version

Todos los recursos implicados pueden especificar la misma solicitud en sus
partes de horas y registrar sus horas individuales contra la solicitud.

Uso del portlet Mis tareas e integracién del proyecto

Si tiene una licencia para usar la gestion de proyectos de HP, el portlet Mis
tareas estd disponible en su pagina predeterminada de PPM Center. El portlet
Mis tareas permite registrar las horas directamente en los partes de horas para
tareas de proyectos que estan integrados con la gestion de horas de HP, de
forma que no necesita acceder a los partes de horas y finalizarlos por separado.

Desde este portlet puede introducir el desglose (en horas por dia, por ejemplo)
del tiempo trabajado en cada tarea en el mismo periodo de tiempo que el parte
de horas. Este portlet se utiliza para notificar horas solamente para tareas, no
para otros tipos de elementos de trabajo, como solicitudes o paquetes.

Si utiliza la gestion de proyectos de HP, probablemente estara familiarizado
con el portlet Mis tareas. Un gestor de proyectos puede integrar la gestion de
horas de HP y la gestion de proyectos de HP en un modelo de proyecto a
proyecto. Si un proyecto usa la capacidad de integracion, se notifican los
detalles de las horas que se han trabajado en las tareas de ese proyecto en
partes de horas de la gestion de horas de HP o en el portlet Mis tareas. A
continuacion, las horas notificadas se reflejaran automaticamente en el portlet
Mis tareas o en los partes de horas respectivamente.
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Para obtener mas informacion acerca del portlet Mis tareas e integracion,
consulte Uso del portlet Mis tareas en la pagina 110 y Integracion de la
gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP en la pagina 113.

Si usted es gestor de proyectos y desea integrar la gestion de horas de HP y la
gestion de proyectos de HP en un proyecto, consulte Capitulo 6, Integracion de
gestion de horas y gestion de proyectos, en la pagina 159.

Informacién relacionada

Los siguientes documentos también incluyen informacion relacionada con la
gestion de horas de HP:

e HP Time Management Configuration Guide

e Guia del usuario de Gestion de demanda de HP

o HP Demand Management Configuration Guide

e Guia del usuario de Gestion de implementaciones de HP
® Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP

e Guia de HP-Supplied Entities (incluye descripciones de todos los portlets,
informes y tipos de solicitud de la gestion de horas de HP)

En la Introduccion encontrara informacion de interés mas general.
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2 Informes de horas

Informacién general de los informes de horas

Como usuario (recurso) de la gestion de horas de HP, utiliza partes de horas
para especificar los elementos de trabajo en los que ha trabajado durante el
periodo de notificacion de horas actual y la dedicacion a esos elementos en ese
periodo. También puede utilizar el portlet Mis tareas para notificar el tiempo
que ha dedicado a tareas de proyectos.

Este capitulo se centra en como crear, completar, enviar y mantener partes de
horas. Puede especificar los elementos de trabajo en los que ha trabajado
durante un periodo de tiempo especifico, el tiempo que ha dedicado a cada
uno, los tipos de actividades (si se han configurado) que ha realizado y los
codigos de cargo (si se han configurado) que se usaran para cada elemento.

Cada elemento de trabajo se representa en el parte de horas con una linea de
parte de horas, en la que se especifica el tiempo durante el que se ha trabajado
en ese elemento. Dependiendo de la configuracion de la gestion de horas de
HP, puede (o se le puede requerir) especificar el tipo de actividad realizada
para el elemento de trabajo, tal como codificar o escribir scripts de prueba.

Cuando complete el parte de horas, debera enviarlo para su aprobacion.
Cuando se envie el parte de horas, todas las lineas que atin no tienen el estado
Enviado pasaran al estado Enviado y el parte de horas pasara al estado
Aprobacion pendiente. Para obtener informacion detallada acerca del proceso
de aprobacion desde la perspectiva del autorizador, consulte el Capitulo 3,
Revision y aprobacion de horas, en la pagina 115.

Para comprender los partes de horas y las lineas de partes de horas, tenga en
cuenta lo siguiente:
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e Las lineas de un parte de horas pueden tener diferentes autorizadores.

e Un autorizador puede aprobar solamente las lineas de partes de horas
especificas que tenga autorizacion para aprobar.

e C(Cada linea de parte de horas tiene un estado y el parte de horas en conjunto
tiene un estado que refleja los estados de sus lineas. La relacion entre los
estados de las lineas de un parte de horas y el estado de ese parte de horas
se describe alli donde sea pertinente en esta guia. Los estados son
especialmente utiles durante los procesos de envio y aprobacion de partes
de horas. Para obtener un resumen, consulte Resumen de los estados de la
linea de arte de horas y estados de parte de horas en la pagina 94.

Tal y como se describe en las secciones posteriores de este capitulo, puede
realizar las siguientes acciones cuando trabaje con partes de horas:

e Crear un parte de horas.
Los partes de horas recién creados tienen el estado Sin enviar.

e Aifadir lineas de partes de horas que reflejen los elementos de trabajo en
los que ha trabajado.

Las nuevas lineas de parte de horas tienen el estado Sin enviar.

e Utilizar la ficha Desglose de tiempo para especificar el tiempo durante el
que ha trabajado en cada elemento.

e Rellenar las fichas Otros valores reales ¢ Informacién adicional seglin sea
necesario. Los campos de la ficha Otros valores reales se aplican solamente
a tareas y solicitudes.

e Completar los detalles de la linea de parte de horas seglin sea necesario
para especificar el desglose de actividades (si su directiva de parte de horas
permite la especificacion de actividades) y para especificar codigos de
cargo para las lineas.

e Suprimir las lineas de partes de horas del parte de horas.

e Enviar el parte de horas para que los autorizadores puedan aprobar o
rechazar sus lineas.

Capitulo 2



Informes de horas

Todas las lineas del parte de horas enviado tienen el estado Enviado y el
parte de horas tiene el estado Aprobacion pendiente.

Para un parte de horas enviado, iniciar el reproceso de lineas especificas de
partes de horas antes de que el autorizador las apruebe o las rechace o
anada lineas al parte de horas.

El estado de esas lineas de parte de horas pasa a ser Sin enviar.

Revisar un parte de hora si un autorizador ha rechazado como minimo una
de sus lineas.

Las lineas rechazadas tienen el estado Rechazado y el parte de horas tiene
el estado En reproceso.

Volver a procesar los elementos que los autorizadores han rechazado y
actualizar las lineas correspondientes del parte de horas en consonancia.

Las lineas del parte de horas que usted indica en el parte de horas que esta
reprocesando pasan al estado Sin enviar. Si todas las lineas del parte de
horas pasan al estado Sin enviar de esta manera, el estado del parte de horas
cambia de En reproceso a Sin enviar.

Volver a enviar el parte de horas cuyos elementos ha vuelto a procesar.

El estado de todas las lineas del parte de horas se vuelve a convertir en
Enviado y el estado del parte de horas se vuelve a convertir en Aprobacioén
pendiente.

Cancelar parte de horas. La cancelacion de un parte de horas no se puede
invertir.

El parte de horas cancelado tiene el estado Cancelado y se eliminan todas
sus lineas.

Imprimir un parte de horas.

Ver un registro de auditoria de partes de horas de eventos para un parte de
horas.
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Creacién de un parte de horas

Un administrador asigna a cada usuario una directiva de parte de horas, que controla
diferentes aspectos de la creacion y utilizacion de partes de horas. Para obtener mas

informacion, consulte Directivas de parte de horas en la pagina 108.

Para crear un parte de horas:

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Crear > Parte de horas.

Aparece la pagina Crear parte de horas.

Crear parte de horas

*Periodo de tiempo: |4/16/13- 430013 =

*Recurso: ﬁdmm User a
*Descripciin: dmin User- 41613 - 413013

™ Incluir elementos de la lista Mis elementos

Crear

Si la directiva del parte de horas solamente permite un parte de horas para la
combinacion de Periodo de tiempo y Recurso que especifique y ya existe uno,
se muestra una advertencia que indica que no se permiten partes de horas

duplicados, como en el ejemplo siguiente.

Crear parte de horas

@ a existe un parte de horas de este periodo de fiempo  resurso. No se permite |a duplisacion de partes de horas. Eljja olro periodo de tiempo o resurso. Abrir parte de

horas

“Periodo de tiempo: | 4i16/13- 413013 =

*Recurso: dein User a
“Descripeidn: dmin User - 4116/13 - 43013

Si la directiva de partes de horas permite mas de un parte de horas para la
combinacion de Periodo de tiempo y Recurso que usted especifique y ya existe
uno o mas, se muestra un mensaje como en el ejemplo siguiente. Aun puede
crear otro parte de horas para ese periodo y su Descripciéon acabara en un

nuevo numero.

Crear parte de horas

@ aeiste un parte de horas de este periodo de tiempo y recurso. Abrir parte de horas

“Periodo de tiempo: | H1613- 430113 =

‘Recurso: dem User a
“Descripcitn: dmin User- 416013 - 413013 32

™ Incluir elementos de la lista Mis elementos

Crear
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3. Rellene los campos tal y como se especifica en la siguiente tabla:

Nombre de
campo Descripcién
(*Obligatorio)
*Periodo de Periodo de tiempo para el nuevo parte de horas. El valor
tiempo predeterminado es el periodo de tiempo actual.
De forma predeterminada, su nombre de usuario. Si usted
es un gestor del recurso o un delegado (consulte
*Recurso Delegacion en la pagina 116), puede seleccionar el
nombre de ese recurso de la lista que aparece cuando
hace clic en el icono para ese campo.
Descripcion del parte de horas. De forma predeterminada,
*Descripcion se trata del Recurso, seguido por un guioén (-) y el

Periodo de tiempo.

Incluir elementos
de la lista Mis
elementos

Opcidn para incluir elementos de la lista Mis elementos en
el nuevo parte de horas. Se incluyen hasta 200 elementos.
Los elementos cerrados no se incluyen. Para obtener
informacion acerca de la creacion y el mantenimiento de la
lista Mis elementos, consulte Uso de la lista Mis elementos
en la pagina 41.

Nota: Su seleccion de esta opcion persiste de sesién a
sesion. Si crea el parte de horas como gestor o delegado
de otro recurso, la gestion de horas de HP utiliza la lista
Mis elementos de ese recurso.
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La pagina Crear parte de horas también puede incluir la opcién Incluir
elementos de mi ultimo parte de horas, pero solamente si el administrador ha
configurado la opcién para que se muestre y existe un parte de horas para el
periodo de tiempo anterior mas reciente. Si se muestra esta opcion, también se
muestran opciones subordinadas, que le permiten realizar las siguientes
acciones para el nuevo parte de horas:

e Especificar el parte de horas del periodo anterior que se utilizara como origen.
Si se permiten varios partes de horas para un periodo y se muestran, debe
seleccionar uno.

e En el parte de horas anterior, incluir elementos cerrados, es decir, solicitudes
que se han cerrado; tareas que se han completado y cuyos proyectos permiten
el registro de tiempo y paquetes que se han cerrado.

e Incluir Notas del parte de horas anterior y sus lineas.
No puede seleccionar la opcion Incluir elementos de la lista Mis elementos y la
opcién Incluir elementos de mi ultimo parte de horas.

Para administradores: Para que la opcion Incluir elementos de mi ultimo parte
de horas este disponible, ajuste el parametro TM DISABLE INCLUDING LAST
TS ITEMS del archivo server.conf en false. HP recomienda el valor
predeterminado true.

. Haga clic en Crear.

Si ha iniciado sesiéon en PPM Center, en inglés, la primera vez (y solo la primera
vez) se abrira un parte de horas y aparecera un mensaje con la descripcién de
determinadas circunstancias en las que la gestién de horas de HP guarda los
partes de horas de forma automatica. Esta guia describe esas circunstancias en
un contexto. Un administrador puede deshabilitar la aparicion de este mensaje
estableciendo el parametro TM_ENABLE SHOW WHATS NEW server.conf en
false.

Se crea el parte de horas y aparece la pagina Editar parte de horas. El titulo
de esta pagina tiene el siguiente formato:

Recurso - Parte de horas para Periodo de tiempo (estado del parte de
horas)

En la seccion Detalles de parte de horas, se selecciona la ficha Desglose de
tiempo.

Capitulo 2



Informes de horas

Admin User: Parte de horas de 416113 - 4i30/13 (Sin emviary

Ev
Guardar Cancelar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo:  4/16/13 2 4i30/ 23  Parte de horas n: 1
“Descripcidn: P\dmm User- 4/16/13- 430113 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos v Detalles de aprobacionestransacciones * Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestia en horas)

| Desglose detiempo | | Ofros valores reales

Notas

B pfadic notas

Para poder anadir elementos de trabajo al parte de horas, HP recomienda leer la
seccion Partes de horas y lineas de partes de horas para familiarizarse con el
disefio, los botones, las fichas y los vinculos de un parte de horas completado
que ya se puede enviar para su aprobacion.
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Partes de horas y lineas de partes de horas

El propdsito de esta seccion es que se familiarice con el disefio y el contenido
de un parte de horas que se puede enviar para su aprobacion. La Figura 2-1
muestra un parte de horas de ejemplo (pagina Editar parte de horas) que
incluye un nimero de lineas (elementos de trabajo) pero no incluye datos para
el tiempo que se les ha dedicado. Los procedimientos para afiadir lineas,
informar de horas, especificar otros datos requeridos y enviar un parte de horas
para su aprobacion se describen en las secciones siguientes.

La pagina del parte de horas no se vuelve a cargar en la pantalla si se producen
infracciones de directivas de partes de horas o valores de datos no validos, de este
modo podra ver rapidamente una presentacion de mensajes de error. Para obtener
mas informacion sobre la directiva de partes de horas, consulte Directivas de parte de

Admin User: Parte de horas de 5/16/13 -5/31/13 (in emiar) =] 5] E
Guardar  Guardary enviar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 5116113 2 5/31113 Parte de horas n®: 1
“Descripcion; lAde User- 5116/ 3- 53113 Estado: Sin enviar
Aftadir elementos v | Detalles de aprobacionesfiransacciones > Directivas de parte de horas
Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)
Desglose de tiempo Ofras valares reales Grupe | Desagrupar elementos
Elemento Actividad Horas o o B = i " dom un Total
previstas | 1916 17 1118 1119 1120 11721 1122 1123
r QA Performance testing
Proyecto: 34156
r Proy.: QA Performance testing on 0.00 o.oo 0.00 o.oo 0.00 o.oo 0.00 o.oo l_l] 0.00
[~ OraApps Patch Depioyment
Pag.ACL - Cracle Patoh 000 [oo0 [oo0 [oo0 [oo0 [oo0 [oo0 [oo0 [o
r (Qracle Apps Patch) oa l_ o0
r Standard Deployment
Pag.: 30006
0.00 o.oo 0.00 o.oo 0.00 o.oo 0.00 o.oo 0
=] (Repoting changes) oo l_ 0.00
Acciones de linea: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0. 0.00
Detalles de linea Suprimir Reprocesar
4| | »

Notas

L R

El titulo del parte de horas tiene el siguiente formato:

Recurso - Parte de horas para Periodo de tiempo (estado del parte de
horas)

Encima de la seccion Detalles de parte de horas, ¢l parte de horas muestra los
campos, botones y vinculos basicos que se describen en la Tabla 2-1.
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Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas basicos

(pégina 1 de 2)

Campo (*obligatorio),
botén o vinculo

Descripcién

Botén Guardar

Guarda las ediciones realizadas en el parte de
horas.

Boton Guardar y enviar

Guarda y envia este parte de horas. Este botén
solamente se muestra cuando el parte de horas
tiene como minimo una linea de parte de horas.

Boton Listo

Guarda el parte de horas y vuelve a la pantalla
anterior.

Este botdn sustituye al botén Guardar y enviar
cuando se envia un parte de horas.

Boton Cancelar

Envia las ediciones realizadas en el parte de horas.

Boton Copiar parte de horas

Consulte Copia de un parte de horas en la
pagina 102.

Boton Cancelar parte de
horas

Consulte Cancelacioén de un parte de horas en la
pagina 104.

Botdn Ver registro de
auditoria

Consulte Visualizacion del registro de auditoria
en la pagina 106.

Boton Version para imprimir

Consulte Impresién de un parte de horas en la
pagina 104.

Botén Exportar parte de
horas

Exporta el parte de horas a una hoja de calculo de
Microsoft® Excel.

Nota: Si su explorador es Microsoft Internet
Explorer 7, debe configurar sus Opciones de
Internet tal y como se describe en el documento
Introduccién para exportar un parte de horas a
Microsoft Excel.

Recurso

(Sélo de lectura) Persona para la que se creé el
recurso. Consulte Creacion de un parte de horas
en la pagina 22.

Periodo de tiempo

(Sélo de lectura) Consulte Creacion de un parte de
horas en la pagina 22.
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Tabla 2-1. Campos, botones y vinculos de partes de horas basicos
(pdgina 2 de 2)

Campo (*obligatorio),

. . Descripcién
botén o vinculo escripcio

(Sélo de lectura) Un numero de secuencia que se
asigna automaticamente al parte de horas.
Normalmente es 1. No obstante, puede ser
superior a 1 si se permite que el recurso cree mas
de un parte de horas por periodo de tiempo.
Asimismo, si se cred y canceld anteriormente un
parte de horas para este recurso y periodo de
tiempo, este numero aumenta.

Parte de horas n°

Descripcion del parte de horas, que se puede
*Descripcion modificar para un parte de horas creado. Consulte
Creacion de un parte de horas en la pagina 22.

(Sélo de lectura) Estado actual de este parte de
horas. Para obtener informacion resumida sobre
Estado cémo finalizar partes de horas, consulte Resumen
de los estados de la linea de arte de horas y
estados de parte de horas en la pagina 94.

Haga clic para afiadir una nueva linea a un parte de
horas. En la lista desplegable que se muestra,
seleccione el tiempo de elemento de trabajo que
Botén Anadir elementos desea anadir. Proporciona opciones para afadir un
elemento de trabajo al parte de horas. Consulte
Afadir elementos de trabajo a un parte de horas
en la pagina 35.

Vinculo Detalles de Consulte Detalles de Aprobaciones de horas y
aprobaciones/transacciones | detalles en la pagina 91.

La seccion Detalles de parte de horas tiene las siguientes fichas:

e Ficha Desglose de tiempo (seleccionada de forma predeterminada), como
se muestra en la Figura 2-1 en la pagina 26 y se describe en Notificacion
de horas en la ficha Desglose de tiempo en la pagina 71. En el ejemplo de
la Figura 2-1, el tiempo se introduce en unidades de horas, con una
columna para cada dia del periodo de tiempo y una fila para cada elemento
de trabajo. Como en la Figura 2-1, puede ser necesaria una barra de
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desplazamiento horizontal para mostrar todas las columnas, dependiendo
de la resolucion de la pantalla y de como se registre el tiempo.

Consulte Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas
en la pagina 76 para obtener informacidn sobre como se organizan los
elementos de trabajo en el parte de horas.

e Ficha Otros valores reales (consulte Finalizacion de la ficha Otros valores
reales en la pagina 80).

e Si se han configurado los datos de usuario de la linea del parte de horas
para que usted los especifique, aparece la ficha Informacién adicional que
muestra los datos de este usuario para todo el parte de horas (consulte
Visualizacion de la ficha Informacion adicional en la pagina 83).

Ademas, las columnas, los botones y los vinculos descritos en la Tabla 2-2
aparecen en la seccion Detalles de parte de horas, independientemente de cual
de las fichas se haya seleccionado.
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de

horas (pégina 1 de 4)

Columna, botén
o vinculo

Descripcién

Vinculo Agrupar |
Desagrupar elementos

Permite mostrar elementos de trabajo con o sin
encabezados (en negrita) que representan agrupaciones
l6gicas. Para obtener informacién detallada sobre grupos
y el orden de elementos de trabajo (filas) cuando se
agrupan o se desagrupan, consulte Organizaciéon de
lineas de partes de horas en un parte de horas en la
pagina 76.

La opcion predeterminada es mostrar elementos con
encabezados, es decir, agrupados, como en la Figura 2-1
en la pagina 26.

El uso de la opcion Desagrupar hace que el parte de
horas sea mas corto que la opcién Agrupar y es posible
que facilite el uso del parte de horas si trabaja en muchos
proyectos, tareas, solicitudes, etc. diferentes.

Haga clic en el vinculo disponible en Agrupar |
Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del
parte de horas para incluir o excluir grupos para
elementos de trabajo. La ultima opcion que ha
seleccionado no tiene vinculos. Hasta que cambie esta
opcion, se aplica a los partes de horas nuevos y
existentes.

La Figura 2-2 en la pagina 34 muestra el mismo parte de

horas que la Figura 2-1 en la pagina 26, pero con los
elementos desagrupados.
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de

horas (pagina 2 de 4)

Columna, botén
o vinculo

Descripcién

[en caso de estar
disponibles, tres
botones para
seleccionar el tamano
vertical visualizable de
las tablas de partes de
horas]

Si un administrador ha establecido el parametro TM
ENABLE  GRID _ SIZE _ CONTROL server.conf
en true, hay tres botones que se excluyen mutuamente
para controlar el tamafio vertical de las tablas en todas las
fichas de los partes de horas nuevos o ya existentes. De
izquierda a derecha, los botones tienen la siguiente forma
e informacion sobre herramientas con el tamafo vertical
de la tabla:

e Una linea horizontal, con la informacién sobre
herramientas Pequefa (seleccionado de forma
predeterminada)

e Dos lineas horizontales, con la informacién sobre
herramientas Media

e Tres lineas horizontales, con la informacién sobre
herramientas Grande

Si la resolucién de la pantalla vertical es superior a 1.024
pixeles, en algunos casos, al seleccionar Media o Grande
podra ver mas lineas de partes de horas en la pantalla sin
tener que usar la barra de desplazamiento en la tabla, asi
como menos espacio en blanco debajo de la tabla.

[columna de casillas
de verificacion]

Una casilla de verificacion para cada linea de parte de
horas vy, si los elementos se agrupan como se describe
mas arriba, una casilla de verificacion adicional para cada
encabezado de grupo. Cuando active (o desactive) la
casilla de verificacion para un grupo, las casillas de
verificacion para todos sus elementos subordinados se
activaran automaticamente (o se desactivaran).

Informes de horas
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de

horas (pagina 3 de 4)

Columna, botén
o vinculo

Descripcién

Columna Elemento

Nombres y otra informacién acerca de cada elemento
(elemento de trabajo). Para algunos tipos de elementos
de trabajo, la informacion que se muestra depende de si
los elementos se agrupan o se desagrupan. Para obtener
mas informacién, consulte Organizacion de lineas de
partes de horas en un parte de horas en la pagina 76.

Nota: Un administrador puede configurar los parametros

TM  DYNAMIC _ DESC _ CHARSY

TM  DYNAMIC _ DESC _ CHARS _ MAX
server.conf, para ampliar y contraer dinamicamente el
ancho de la columna en funcién de la longitud maxima de
la informacion del elemento de trabajo. Para obtener mas
informacion, consulte la guia Guia de instalacion y
administracion .

Columna Estado

(Se muestra sdlo si se ha enviado el parte de horas)
Estado de cada elemento (linea de parte de horas). Para
obtener informacion resumida sobre los estados de partes
de horas, consulte Resumen de los estados de la linea de
arte de horas y estados de parte de horas en la

pagina 94.

Columna Actividad

(Se muestra soélo si la directiva de parte de horas permite
la especificacion de actividades) Actividad para el
elemento. Un elemento se puede dividir en varias
actividades y se muestra una por linea. Esto permite
especificar las horas trabajadas para cada actividad del
elemento. Consulte la Uso de actividades para clasificar
las horas de las que se realizara un seguimiento en la
pagina 15y la Ficha Cdédigos de cargo/actividades (o
codigos de cargo) en la pagina 86.
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Tabla 2-2. Columnas, botones y vinculos de las fichas Detalles de parte de

horas (pagina 4 de 4)

Columna, botén
o vinculo

Descripcién

Boton Detalles de
linea

(en el encabezado
Acciones de linea: )

Abre la ventana Detalles de linea para la linea del parte
de horas seleccionada (elemento de trabajo). Esta
ventana incluye las fichas que se describen en
Visualizacion y especificacion de detalles de la linea de
parte de horas en la pagina 86.

Este boton solamente se muestra cuando el parte de
horas tiene como minimo una linea de parte de horas. El
botén solamente se habilita cuando se activa una casilla
de verificacion para una linea de parte de horas.

Botén Suprimir
(en el encabezado
Acciones de linea: )

Suprime las lineas de partes de horas seleccionadas del
parte de horas.

Este boton solamente se muestra cuando el parte de
horas tiene como minimo una linea de parte de horas. El
botdn solamente se habilita cuando se activa como
minimo una casilla de verificacion para las lineas con el
estado Sin enviar o Rechazado.

Boton Reprocesar

(en el encabezado
Acciones de linea: )

Permite el reprocesamiento de las lineas de parte de
horas seleccionadas y cambia su estado a Sin enviar.
Para obtener mas informacion, consulte
Reprocesamiento de lineas o adicion de lineas a un parte
de horas enviado en la pagina 100.

Este boton solamente se muestra cuando el parte de
horas tiene como minimo una linea de parte de horas. El
botén solamente se habilita cuando se activa como
minimo una casilla de verificacién para las lineas de un
parte de horas enviado anteriormente. El parte de horas
debe tener el estado Aprobacién pendiente, Aprobado o
En reproceso, pero no Suspendido o Cerrado. Puede
reprocesar lineas si el autorizador de horas las ha
aprobado, rechazado o no las ha aprobado ni rechazado.
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La Figura 2-2 muestra el mismo parte de horas que la Figura 2-1 en la
pagina 26, pero con los elementos desagrupados. Para obtener mas
informacion, consulte 7abla 2-2 en la pagina 30 y Organizacion de lineas de
partes de horas en un parte de horas en la pagina 76.

Figura 2-2. Ejemplo de parte de horas con elementos desagrupados

Admin User: Parte de horas de 51613 -5i31/13 (Sin emviar} = r,l Ev
Guardar Guardary enviar Mas

Recurse: Adrin User Periodo de tiempo: 5116113 a 531113 Parte de horas n®: 1

“Descripcion: [Admin User - 516/13 - 531113 Estado: Sin erviar

Afiadir elementos > | Detalles de apiobacionestransaceiones » Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el fiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Olros valores reales Grupo | Desagrupar slsmentos
Elemento Actiadad Horas | om OB D 0B ed @ o Total
previstas | 11116 1147 1118 1149 1120 121 1122 1123
[ Proy: 0aPerformancs testing oo| [mo0 [oo0 [#o0 [oo0 [ooo [oso [0 [oo0 [o] o000
Pag.: 30006
e M— oo| [0 [wo0 [oos [ooo [ooo [ooo [oo0 [ood [ 000
P2 AL BIERDPELD 000 [o0o00 [oo0 [oo0 [ooo [ooo [ooo [ooo [o
T (oraApps.) Oracle Apps Patch e [] B
Acciones de linea: 000 000 000 000 000 000 000 000 O .00
Detalles de linea Suprimir Repracesar
4| | »
Notas

B afiadir notas

Finalmente, aparece la seccion Notas en la parte inferior del parte de horas. Si
hace clic en el boton ARadir notas puede anadir notas al parte de horas.

Al afiadir una nota a un parte de horas, la columna de marca de fecha y hora de
las Notas mostrara la nota con Guardado pendiente, hasta que se guarde el
parte de horas. Al guardar el parte de horas, la marca de fecha y hora de la nota
quedard actualizada a esa fecha y hora.

Capitvlo 2



Anadir elementos de trabajo a un parte de horas

Informes de horas

Para afiadir elementos de trabajo (lineas de parte de horas) al parte de horas
para registrar tiempo contra ellos, tanto si el parte de horas es nuevo como si ya
tiene elementos de trabajo:

1. Haga clic en Ahadir elementos.

Admin User: Parte de horas de 11/16/12 - 1130112 (Sin emvian) B & F
Guardar Cancelar Mas

Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 11/16/12a11/3012  Parte de horas n* 1
*Descripcion: lﬂﬂmm User- 111612 - 1143012 Estado: Sin enviar

Ajiadir elementos » | Detalles de aprobacionesfiransacciones ¥ Directivas de parte de horas
Afiadir desde Mis elerr 1entos sugeridos
Afadir proyecta estra en horas)
Afiadir tarea

Afiadir soliciiud B

Afadir paguets
Afiadit elemento misceldnea
W afiagir notas

Se muestra la siguiente lista de opciones para afiadir elementos al parte de
horas:

e Aifadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos. Esta opcion afiade
elementos de trabajo de la lista Elementos sugeridos o la lista Mis
elementos. la gestion de horas de HP genera automaticamente la lista
Elementos sugeridos para su comodidad. La lista Mis elementos es una
lista personal de elementos que usted crea y mantiene, y sus elementos
se conservan hasta que los elimina. Consulte Uso de la lista de
elementos sugeridos en la pagina 37 y Uso de la lista Mis elementos
en la pagina 41.

Es posible que algunas de las siguientes opciones no estén disponibles en la
lista desplegable para usted, en funcion de la configuracion del sistema y la
directiva de partes de horas que se le haya asignado. Este documento asume
que usted tiene acceso a todas las opciones.

® Adadir proyecto. Consulte Adicion de proyectos directamente a un
parte de horas en la pagina 55.

e Aiadir tarea. Consulte Adicion de tareas directamente a un parte de
horas en la pagina 58.

35



36

e Ainadir solicitud. Consulte Adicion de solicitudes directamente a un
parte de horas en la pagina 64.

e Adadir paquete. Consulte Adicion de paquetes directamente a un parte
de horas en la pagina 68.

e Anadir elemento miscelaneo. Esta opcion se utiliza para reuniones,
vacaciones y otros elementos. Consulte Adicion de elementos
miscelaneos directamente a un parte de horas en la pagina 69.

Si selecciona cualquiera de las opciones para anadir un tipo de elemento de
trabajo especifico (proyecto, tarea, solicitud, paquete o miscelaneo)
directamente al parte de horas, tras seleccionar el tipo de elemento que se
anadird, se muestra la ventana Anadir <tipo de elemento de trabajo>
correspondiente. Sus campos sirven de criterio de filtro cuando afiade
proyectos, tareas, solicitudes o paquetes. Puede especificar esos criterios
segun desee para seleccionar el subconjunto de elementos disponibles del
tipo que se le debe mostrar en una lista para que los pueda afiadir al parte
de horas. Los campos de filtro para afadir cada tipo de elemento se
describen en las secciones a las que se hace referencia mas arriba.

Repita ese paso segun sea necesario para afadir todos los elementos de
interés al parte de horas.

Cuando afiada como minimo una linea al parte de horas, aparecera el boton
Guardar y enviar para que pueda enviar el parte de horas.

Si en la ficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las
lineas de los partes de horas (consulte Notificacion de horas en la ficha
Desglose de tiempo en la pagina 71) sin guardar el parte de horas y, a
continuacion, afiade una linea o suprime una linea del parte de horas, la
gestion de horas de HP guardara el parte de horas de forma automatica.

Si aparece un icono de advertencia al lado de un elemento de trabajo o en el
lado derecho del boton Directivas de parte de horas, haga clic en la flecha
del extremo izquierdo del boton Directivas de parte de horas para mostrar
un resumen de los requisitos de la directiva. Los requisitos que no se
cumplen se muestran en negrita. Por ejemplo, ciertos tipos de elementos de
trabajo pueden requerir que especifique sus actividades o sus codigos de
cargo. Para ello, seleccione un elemento, haga clic en Detalles de linea y
rellene la ficha Cédigos de cargo/actividades.
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Para obtener una descripcion del parte de horas y sus lineas, consulte
Partes de horas y lineas de partes de horas en la pagina 26.

2. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas.

Uso de la lista de elementos sugeridos

la gestion de horas de HP proporciona la lista Elementos sugeridos para
ayudarle a localizar facilmente los elementos de trabajo que seguramente estan
en el parte de horas, para que no tenga que buscarlos. En general, esos
elementos incluyen:

e Elementos que estan asignados a usted y sobre los que ha planificado
trabajar durante el periodo de tiempo actual

e Elementos que estaban en el parte de horas anterior y que atn estan
abiertos

la gestion de horas de HP genera automaticamente la lista Elementos sugeridos
y la presenta en la ficha Elementos sugeridos, como en el ejemplo de la
Figura 2-3. No puede revisar la lista Elementos sugeridos.

Figura 2-3. Ejemplo de lista Elementos sugeridos

Afiadir elementos al parte de horas

Miz elementos | Elzmertos sugeridos

(tirma sctuslizacicn Bl 24, 2013 & 1:32:44 AWM MWDT. Actualizar
Elemento Descripeidn Motivo

r Provyecto: Q8 Performance testing @8, Performance testing En parte de horas anterior

Il Pacuete n® 30014 - Oralpps Patch  Oracle Apps Patch En parte de horas anterior
Deploymert

Il Paguete n® 30010 - SAP - SAP Changes En parte de horas anterior
Transport and J2EE Deployments

Il Paguete n® 30006 - Standard Reporting changes En parte de horas anterior
Deploymernt

r Misc . Mestings Meetings En parte de horas anterior

r Mizi: Cther Cther En parte de horas anterior

|- Mizc: Wacation Vacation En parte de horas anterior

T selecciarer toda Copiar en "Mis elementos”

Loz elementos marcados ze afadirén al parte de horaz: 0 Se affadiran elementos Afiadir Cancelar
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De forma predeterminada, la lista Elementos sugeridos incluye los siguientes
elementos:

e (ada elemento de trabajo que cumple /as dos condiciones siguientes:

o Esta en el parte de horas que ha enviado para el periodo de tiempo que
precede inmediatamente al periodo de este parte de horas.

o Esté disponible para que registre horas (porque no estéa cerrado).
e (ada proyecto que cumple con las dos condiciones siguientes:
o Contiene tareas que se le han asignado a usted.

o Utiliza la gestion de horas de HP para realizar un seguimiento del
tiempo en el nivel del proyecto. Para obtener mas informacion,
consulte Capitulo 6, Integracion de gestion de horas y gestion de
proyectos, en la pagina 159.

e (ada tarea resumen que cumple con /as dos condiciones siguientes:
o Contiene tareas que se le han asignado a usted.

o Esun proyecto que utiliza la gestion de horas de HP para realizar un
seguimiento del tiempo en un nivel de tarea resumen especificado. Para
obtener mas informacion, consulte Capitulo 6, Integracion de gestion
de horas y gestion de proyectos, en la pagina 159.

e (ada tarea que cumple con fodas las condiciones siguientes:
o Se le ha asignado a usted.

o Esun proyecto que utiliza la gestion de horas de HP para realizar un
seguimiento del tiempo en el nivel de tarea. Para obtener mas
informacion, consulte Capitulo 6, Integracion de gestion de horas y
gestion de proyectos, en la pagina 159.

o Puede tener tiempo registrado contra ¢l durante el periodo de tiempo
del parte de horas que esta completando (porque su estado es Preparado
y tiene un intervalo de fecha programado de inicio a finalizacion que se
solapa como minimo con parte del periodo de tiempo del parte de
horas, o porque su estado es En curso).
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e (ada solicitud que cumple con cualquiera de las condiciones siguientes y
es de un tipo que utiliza recursos de la lista para notificar horas en la
gestion de horas de HP:

o Se le ha asignado para trabajar en ella durante el periodo de tiempo del
parte de horas que esta completando.

o Permite que todos los recursos de la lista registren tiempo y su lista de
recursos le incluye a usted. Para obtener mds informacion, consulte la
guia HP Demand Management Configuration Guide.

Los elementos de la lista Elementos sugeridos aparecen en el siguiente orden:
e Proyectos

e Tareas

e Solicitudes

e Paquetes

e FElementos misceldneos

La fecha y la hora en las que la lista Elementos sugeridos se actualizd mas
recientemente se muestran en la parte superior de la ficha Elementos
sugeridos. En el ejemplo de la Figura 2-3, el usuario ha creado el parte de
horas y la gestion de horas de HP ha generado la lista Elementos sugeridos el 6
de agosto de 2010, durante el periodo de tiempo 1/8/10 — 15/8/10. Si desea
garantizar que la lista Elementos sugeridos est4 actualizada, haga clic en
Actualizar.

Ademés de las columnas Elemento y Descripcion, la lista Elementos sugeridos
incluye la columna Motivo que indica por qué se incluy6 el elemento en la lista.

Adicién de elementos de la lista Elementos sugeridos a un parte de horas
Para afiadir elementos de la lista Elementos sugeridos a un parte de horas:

1. Si atn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en el boton Ahadir
elementos y después haga clic en Ahadir desde Mis elementos/Elementos
sugeridos.
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Se abre la ventana Afiadir elementos al parte de horas en la ficha Mis
elementos.

Haga clic en la ficha Elementos sugeridos.

Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee afiadir
al parte de horas o bien active la casilla de verificacion Seleccionar todo.

Haga clic en Anadir.

Los elementos seleccionados se afiaden al parte de horas. Permanecen en la
lista Elementos sugeridos.

Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y
para anadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.

Adicién de elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos

La lista Mis elementos es una lista de elementos que crea y mantiene para su
comodidad en la ficha Mis elementos. A menos que los elimine, los elementos
de la lista Mis elementos permanecen disponibles para ser afiadidos a todos los
partes de horas posteriores. Para obtener mas informacion, consulte Uso de la
lista Mis elementos.

Para afadir elementos de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos:

1.

Si atn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aiadir elementos y
después haga clic en Anadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afiadir elementos al parte de horas en la ficha Mis
elementos.

Haga clic en la ficha Elementos sugeridos.

Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee copiar
a la lista Mis elementos o bien active la casilla de verificacion Seleccionar
todo.

Haga clic en Copiar en 'Mis elementos'.
Los elementos se copian a la lista Mis elementos. Permanecen en la lista

Elementos sugeridos.
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Uso de la lista Mis elementos

Informes de horas

La lista Mis elementos es una lista de elementos que crea y mantiene para su

comodidad en la ficha Mis elementos, como en el ejemplo de la Figura 2-4.
Por ejemplo, puede incluir los elementos en los que esté trabajando en la
actualidad, elementos que utiliza ocasionalmente pero que desea que estén

disponibles, como Vacaciones y Reuniones y elementos con los que sabe que

estara trabajando en el futuro.

A menos que los elimine, los elementos de la lista Mis elementos permanecen

disponibles para ser afiadidos a todos los partes de horas que cree.

Figura 2-4. Ejemplo de lista Mis elementos

Afiadir elementos al parte de horas

Miz elementos Elzmentos sugeridos |

Loz elementos permaneceran en esta lista hasta que los suprima. Afnadir a "Mis elementos" =
Elemento Descripeion

Il Proyecto: Q8 Performance testing QA Pertormance testing

|— Paguete n® 30014 - Orafpps Patch  Oracle Apps Patch
Deployment

[ Paguete n® 30010 - SAP - SAP Changes
Transpott and J2EE Deployments

Il Paguete n® 30006 - Standard Reporting changes
Digloyment

Il Misc.: Meetings Meetings

[~ Misc: Cther Cther

[~ Misc: Vacation “acation

T seleccionar todo Suprimir elementos

Loz elementos marcados 28 afadiran al parte de horaz: 0 Se afiadirdn elementos. Afiadir Cancelar

Cuando muestre la lista Mis elementos, los elementos apareceran en el
siguiente orden:

e Proyectos

e Tareas
e Solicitudes
e Paquetes
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e Elementos miscelaneos

Las siguientes secciones describen como crear la lista Mis elementos desde
todo el conjunto de elementos de trabajo al que puede acceder, como eliminar
elementos de la lista y como afiadir elementos de la lista Mis elementos a un
parte de horas.

Los elementos cerrados no se pueden anadir a un parte de horas desde la lista Mis
elementos. Debe eliminar periédicamente los elementos cerrados cuando realice el
mantenimiento de la lista Mis elementos.

Para obtener informacion acerca de la lista Elementos sugeridos, que la gestion
de horas de HP genera por usted, consulte Uso de la lista de elementos
sugeridos en la pagina 37, y para afiadir elementos de la lista Elementos
sugeridos a la lista Mis elementos, consulte Adicion de elementos de la lista
Elementos sugeridos a la lista Mis elementos en la pagina 40.

Adicién de elementos a la lista Mis elementos

Puede afiadir elementos a la lista Mis elementos independientemente de si
estan en la lista Elementos sugeridos. Para afiadir elementos de la lista
Elementos sugeridos a la lista Mis elementos, consulte Adicion de elementos
de la lista Elementos sugeridos a la lista Mis elementos en la pagina 40.

Para afiadir elementos a la lista Mis elementos:

1. Si atin no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y
después haga clic en Ahadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afiadir elementos al parte de horas en la ficha Mis
elementos.

2. Haga clic en Ahadir a '"Mis elementos'.

Capitvlo 2



Informes de horas

Afadir elementos al parte de horas

Miz elementos Elementos sugetidos |

Loz elementos permaneceran en esta lista hasta que 03 suprima. Aiadir a "Mis elementos’ ¥

Afiadit proyecto

Elemento Descripcion .
Afadir tares
|- Proyecta: Q& Performance testing @& Performance testing Afadir solicitud
- Paguete n® 30014 - Oralpps Patch  Cracle Apps Patch Afiadir paguete
Deploymert Afiadit elementa misceldnes
r Pacuete n® 30010 - SAP - SAP Changes
Transport and J2EE Deployments
r Pacuete n® 30006 - Standardd Reporting changes
Deploymert
r Miz . Mestings Meetings
[~ Misc: Gther Cither
[~ Misc. vacstion Vacation

O selecciarer toda Suprimir elementos

Loz elementos marcados se afadirdn al parte de horaz: 0 Se afadiran elementos. Afiadir Cancelar

Se muestra la siguiente lista de opciones para afadir elementos a la lista
Mis elementos:

Anadir proyecto. Consulte Adicion de proyectos a la lista Mis
elementos en la pagina 44.

Anadir tarea. Consulte Adicion de tareas a la lista Mis elementos en la
pagina 46.

Anadir solicitud. Consulte Adicion de solicitudes a la lista Mis
elementos en la pagina 49.

Anadir paquete. Consulte Adicion de paquetes a la lista Mis elementos
en la pagina 52.

Anadir elemento miscelaneo. Esta opcion se utiliza para reuniones,
vacaciones y otros elementos miscelaneos. Consulte Adicion de
elementos misceldneos a la lista Mis elementos en la pagina 53.

Es posible que algunas de las opciones no estén disponibles en la lista
desplegable para usted, en funcion de la configuracion del sistema y la directiva
de partes de horas que se le haya asignado. Este documento asume que usted
tiene acceso a todas las opciones.
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Tras seleccionar el tipo de elemento de trabajo (proyecto, tarea, solicitud,
paquete o misceldneo) para anadir, aparece la ventana correspondiente
Afadir <tipo de elemento de trabajo> a'Mis elementos'. Sus campos sirven
de criterio de filtro cuando afiade solicitudes, paquetes, proyectos o tareas.
Puede especificar esos criterios segiin desee para seleccionar el
subconjunto de elementos disponibles del tipo que se le debe mostrar en
una lista para que los pueda afiadir a la lista Mis elementos. Los campos de
filtro para afiadir cada tipo de elemento se describen en las secciones a las
que se hace referencia mas arriba.

Afiada los elementos de interés a la lista Mis elementos y repita este paso
seglin sea necesario para anadir otros elementos.

Adicién de proyectos a la lista Mis elementos

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a la lista Mis
elementos, afiadir proyectos implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de proyectos automatico y adicional, la gestion de horas de HP
solamente muestra los proyectos que realizan lo siguiente:

e Realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto
e Permitir registrar tiempo contra ellos

Los proyectos a los que se le ha asignado directamente se muestran en la lista
Elementos sugeridos. Consulte Uso de la lista de elementos sugeridos en la
pagina 37.

La informacién de Determinacion de quién puede registrar horas en qué
proyecto en la pagina 57 puede ayudar a los gestores de proyectos a
comprender qué proyectos la gestion de horas de HP pone a disposicion de qué
recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente
procedimiento.

Si no puede encontrar un proyecto especifico para el que crea que deberia poder
registrar horas, péngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para afadir proyectos a la lista Mis elementos:

1. En el boton Anadir a '"Mis elementos', haga clic en Afadir proyecto.
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Se abre la ventana Afadir Proyectos a 'Mis elementos'.

Anfiadir Proyectos a 'Mis elementos’

Filtros de proyecto

I nombre de proyecto contiene: —— 1 Recurso de proyecto: &
Gestor de proyecto: &

Inicio programado de : 1 ® Inicio programado a : 1@
Finalizacion programada de : 1 ® Finalizacion programada a : 1@

Filtros generales

Modificado en los ¥ (timos dias: Creado en los x Gtimos dias:

2Se incluyen cerrados(as)? Cg oy

Buscar | Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de proyecto

El nombre de proyecto
contiene

Limita la lista de proyectos a aquellos con hombres
que incluyen la cadena que especifique.

Recurso de proyecto

Limita la lista de proyectos a aquellos con una lista de
participantes que incluye el recurso que especifique.
(Las listas de participantes incluyen recursos del
perfil de asignacion de personal del proyecto,
recursos asignados directamente en las tareas del
plan de trabajo y propietarios de tarea resumen.)

Gestor de proyecto

Limita la lista de proyectos a los que tienen el gestor
de proyectos que usted especifique.

Inicio programado de

Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz
que se inician en la fecha especificada o mas tarde.

Inicio programado a

Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz
que se inician en la fecha especificada o antes.

Finalizacion
programada de

Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz
que finalizan en la fecha especificada o mas tarde.
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Nombre de campo Descripcién

Finalizacion Limita la lista de proyectos a aquellos con tareas raiz
programada a que finalizan en la fecha especificada o antes.

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los | Limita la lista de proyectos a los que se modificaron

X ultimos dias en el numero de dias que especifique.
Creado/a(s) en los x Limita la lista de proyectos a los que se crearon en el
Ultimos dias numero de dias que especifique.

¢ Se incluyen cerrados | Opcion para incluir proyectos que estan completos y
(as)? aun permiten registrar tiempo.

3. Haga clic en Buscar.
Se muestra una lista de los proyectos que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los proyectos que desee afadir a la
lista Mis elementos y haga clic en Afadir para afnadirlos.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con los proyectos afiadidos.

Adicién de tareas a la lista Mis elementos

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a la lista Mis
elementos, afiadir tareas implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de tareas automatico y adicional, la gestion de horas de HP
solamente muestra las tareas (y tareas resumen) que realizan lo siguiente:

e Realizar un seguimiento en el nivel de la tarea (o una tarea resumen
especifica)

e Permitir registrar tiempo contra ellos

Las tareas a las que se le ha asignado directamente (o sus proyectos o tareas de
resumen principales, dependiendo de como el proyecto realice un seguimiento
del tiempo) se muestran en la lista Elementos sugeridos. Consulte Uso de la
lista de elementos sugeridos en la pagina 37.

Asimismo, si un proyecto tiene un plan de trabajo, si realiza un seguimiento de
las horas en el nivel del proyecto, y si puede registrar sus horas, el filtro de
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tarea muestra la tarea resumen de nivel superior si cumple los otros criterios de
filtro.

La informacion de Determinacion de quién puede registrar horas en qué tarea
en la pagina 62 puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué
tareas la gestion de horas de HP pone a disposicion de qué recursos. Si
solamente crea y envia partes de horas, probablemente no necesitara
comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Si no puede encontrar una tarea especifica para la que crea que deberia poder
registrar horas, péngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para afiadir tareas a la lista Mis elementos:
1. En el boton Anadir a 'Mis elementos’, haga clic en Afadir tarea.

Se abre la ventana Afiadir Tareas a 'Mis elementos'.

Afiadir Tareas a 'Mis elementos’

Filtros de tarea

Elnombre de tarea contiene ] *Proyecto: [ ]
Tipo de tarea: Tareas y lareas resumen ¥ | Recurso asignado del proyecto: &
Estado de tarea: =

Inicio programado de: 1 ® Inicio programado a: ®
Finalizacién programada de: 1 ® Finalizacién programada a: ®

Filtros generales

Modificado en los x tiltimos dias: Creado en los x ditimos dias:

Se incluyen cerradosfas)? Cs Gn

Buscar | Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Seccién Filtros de tarea

El nombre de tarea
contiene

Limita la lista de tareas a aquellas con nombres
que incluyen la cadena que especifique.

*Proyecto

Mediante la funcién autocompletar, limita la lista
de tareas a los proyectos que tienen:

e Nombres de proyecto que empiezan por los
caracteres que usted especifique

e Gestores de proyecto cuyo nombre empieza
por los caracteres que especifique

e Gestores de proyecto cuyo apellido empieza
por los caracteres que especifique

El proyecto debe tener un plan de trabajo y el
usuario debe poder registrar horas contra el
proyecto o sus tareas.

Tipo de tarea

Limita la lista a proyectos solamente, tareas
resumen solamente o tareas y tareas resumen.

Recurso asignado del
proyecto

Limita la lista de tareas a las que tengan el
recurso asignado que usted especifique.

Estado de tarea

Limita la lista de tareas de un estado particular.

Inicio programado de

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o después.

Inicio programado a

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o antes.

Finalizacion programada
de

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o después.

Finalizacion programada a

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o antes.
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Nombre de campo .
(*Obligatorio) Descripcién

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x Limita la lista de tareas a las que se modificaron
Ultimos dias en el numero de dias que especifique.
Creado/a(s) en los x Limita la lista de tareas a las que se crearon en el
Ultimos dias numero de dias que especifique.

¢, Se incluyen cerrados Opcioén para incluir tareas que estan completas y
(as)? cuyos proyectos aun permiten registrar tiempo.

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las tareas que cumplen con el criterio del filtro.

. Puede visualizar las tareas en una vista de Lista o una vista jerarquica. La

vista Lista muestra las tareas que cumplen los criterios del filtro. Puede
hacer clic en un nombre de columna para ordenar los elementos en orden
alfabético ascendente o descendente por Nombre de tarea, Ruta de proyecto
0 Nombre de proyecto. La vista Jerarquica muestra el mismo conjunto de
tareas, pero las organiza en su jerarquia debajo de los proyectos y las tareas
resumen principales y muestra los nimeros de secuencia de las tareas en
los planes de trabajo del proyecto.

Haga clic en el vinculo disponible en Lista | Vista jerarquica si desea
cambiar la vista. La ltima opcion que ha seleccionado no tiene vinculos.
Hasta que cambie la opcion, se seguird usando para la ventana Anadir
tareas al parte de horas.

. Active las casillas de verificacion para las tareas que desee afiadir a la lista

Mis elementos y haga clic en Ahadir para afiadirlas.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con las tareas afnadidas.

Adicién de solicitudes a la lista Mis elementos

Informes de horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de
horas, afiadir solicitudes implica especificar criterios de filtro. No obstante,
cuando anade solicitudes al parte de horas, la gestion de horas de HP solamente
muestra las solicitudes para las que puede registrar horas.
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La informacidn de Determinacion de quién puede registrar horas en qué
solicitud en la pagina 67 puede ayudar a los gestores de proyectos a
comprender qué solicitudes la gestion de horas de HP pone a disposicion de
qué recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente
procedimiento.

Si no puede encontrar una solicitud especifica para la que cree que deberia poder
registrar horas, péngase en contacto con el gestor o el autorizador de horas.

Para afiadir solicitudes a la lista Mis elementos:
1. En el boton Anadir a '"Mis elementos’, haga clic en Afiadir solicitud.

Se abre la ventana Afiadir Solicitudes a 'Mis elementos'.

Afiadir Solicitudes a'Mis elementos’

Filtros de solicitud
Tipo de solicitud: —  ® Solicitud asignada a: 14
S6lo solicitudes cuyo grupo asignado me incluya: g ey Solicitar recurso: 14
S6lo solicitudes en donde yo aparezea como recurse: (5 @ Grupoasignado a la soficitud: | [

Hiimero de solicitud:

Filtros generales

Modificado en los x tittimos dias: Creado en los x ditimos dias:

Se incluyen cerradostas)? g &y

. e
Buscar Cancelar
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2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de solicitud

Tipo de solicitud

Limita la lista de solicitudes a las que tengan el tipo
de recurso que usted especifique

Solicitud asignada a

Limita la lista de solicitudes a las asignadas al
usuario especificado

Sélo solicitudes cuyo
grupo asignado me
incluya

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a
aquellas que le incluyen en sus grupos asignados

Solicitar recurso

Limita la lista de solicitudes a aquellas con listas de
recursos que incluyen al usuario especificado

Sdlo solicitudes en
donde yo aparezca como
recurso

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a
aquellas que le incluyen en sus listas de recursos

Grupo asignado a la
solicitud

Limita la lista de solicitudes a aquellas con el Grupo
asignado a la solicitud, especificado en una lista de
grupos de seguridad

Numero de solicitud

Limita la lista de solicitudes a las que tengan el
numero de recurso que usted especifique

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de solicitudes a las que se
modificaron en el nUmero de dias que especifique

Creado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de solicitudes a las que se crearon en
el numero de dias que especifique

¢, Se incluyen cerrados
(as)?

Opcion para incluir solicitudes cerradas en la lista
de solicitudes

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las

solicitudes que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para las solicitudes que desee anadir a la
lista Mis elementos y haga clic en Anadir para anadirlas.

Informes de horas
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Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con las solicitudes afiadidas.

Adicién de paquetes a la lista Mis elementos

Para anadir paquetes a la lista Mis elementos:

1. En el boton Anadir a '"Mis elementos’, haga clic en Aiadir paquete.

Se abre la ventana Afiadir Paquetes a 'Mis elementos'.

Afadir Paquetes a 'Mis elementos'

Filtros de paguete

Flujo de trabajo del paquete: = Himero de paguete:
Grupo asignado al paguete: ] Paquete asignado a: a

Filtros generales

Modificado en los x tiltimos dfas:

Se incluyen cerradosfas)? Cs Gn

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Limita la lista de paquetes a los que estén en el
flujo de trabajo que usted especifique

Nuamero de paquete

Limita la lista de paquetes solamente al que tenga
el numero de paquete que usted especifique

Grupo asignado al
paquete

Limita la lista de paquetes a aquellos con el Grupo
asignado al paquete especificado en una lista de
grupos de seguridad

Paquete asignado a

Limita la lista de paquetes a los asignados al
usuario especificado
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Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de paquetes a los que se modificaron
en el nimero de dias que especifique

Creado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de paquetes a los que se crearon en
el numero de dias que especifique

¢, Se incluyen cerrados
(as)?

Opcioén para incluir paquetes cerrados en la lista de
paquetes

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de los paquetes que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los paquetes que desee afadir a la
lista Mis elementos y haga clic en Anadir para anadirlas.

Se vuelve a mostrar la lista Mis elementos con los paquetes afiadidos.

Adiciéon de elementos misceldneos a la lista Mis elementos

Informes de horas

Para anadir elementos miscelaneos a la lista Mis elementos:

1.

En el botdn Afadir a 'Mis elementos', haga clic en Afiadir elemento

miscelaneo.

Se abre una ventana para afiadir elementos miscelaneos.

- |
Afadir elermento miscelaneo comienza por: l

Disponible: Haga clic &n un valor para

Elemento de trabajo
Otro
Reuniones

WACACIONES

= Elemento de trabajo =

= =
# cambiar orden

Aceptar Cancelar
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2. (Opcional) En el campo ARadir elemento miscelaneo comienza por,
especifique las letras iniciales de los elementos a los que desea acceder.

3. Haga clic en los elementos de interés especificos en la lista que aparece.

Los elementos se mueven de la columna Disponible a la columna
Seleccionado.

4. Haga clic en Aceptar para afiadir los elementos miscelaneos seleccionados
a la lista Mis elementos.

Eliminacién de elementos de la lista Mis elementos
Para eliminar elementos de la lista Mis elementos:

1. Si atin no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y
después haga clic en Aiadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afiadir elementos al parte de horas en la ficha Mis
elementos.

2. Active las casillas de verificacion al lado de los elementos que desee
eliminar o bien active la casilla de verificacion Seleccionar todo.

3. Haga clic en Suprimir elementos.

Adicién de elementos de la lista Mis elementos a un parte de horas
Para anadir elementos de la lista Mis elementos a un parte de horas:

1. Siatn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y
después haga clic en Aiadir desde Mis elementos/Elementos sugeridos.

Se abre la ventana Afiadir elementos al parte de horas en la ficha Mis
elementos.

2. Active las casillas de verificacion de los elementos que desea afiadir al
parte de horas y haga clic en Aiadir en la parte inferior de la ventana.

Los elementos se afiaden al parte de horas (pero no se duplican si ya estan
en el parte de horas). Los elementos también permanecen en la lista Mis
elementos.
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Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha anadido y para
afadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un parte de
horas en la pagina 35.

Adicién de proyectos directamente a un parte de horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de
horas, afiadir proyectos implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de proyectos automatico y adicional, la gestion de horas de HP
solamente muestra los proyectos que realizan lo siguiente:

e Realizar un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto
e Permitir registrar tiempo contra ellos

Los proyectos a los que se le ha asignado directamente se muestran en la lista
Elementos sugeridos. Consulte Uso de la lista de elementos sugeridos en la
pagina 37.

La informacion de Determinacion de quién puede registrar horas en qué
proyecto en la pagina 57 puede ayudar a los gestores de proyectos a
comprender qué proyectos la gestion de horas de HP pone a disposicion de qué
recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no
necesitara comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente
procedimiento.

Si no puede encontrar un proyecto especifico para el que crea que deberia poder
registrar horas, pongase en contacto con el gestor de proyecto.

Para anadir proyectos al parte de horas:

1. Siatn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aihadir elementos y
después haga clic en Ahadir proyecto.

Se abre la ventana Afiadir Proyectos a Parte de horas.
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Ariadir Proyectos a Parte de horas

Filtros de proyecto

El nombre de proyecto contiene: Recurso de proyecto: a

Gestor de proyecto: a
Inicio programado de : i Inicio programado a: it
Finalizacién programada de : g Finalizacién programada a : [

Filtros generales

Modificado en los x tiltimos dias: Creado en los x ditimos dias:

Se incluyen cerradosfas)? Cs Gn

Buscar | Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de proyecto

El nombre de proyecto
contiene

Limita la lista de proyectos a aquellos con
nombres que incluyen la cadena que especifique.

Recurso de proyecto

Limita la lista de proyectos a aquellos con una
lista de participantes que incluye el recurso que
especifique. (Las listas de participantes incluyen
recursos del perfil de asignacion de personal del
proyecto, recursos asignados directamente en
las tareas del plan de trabajo y propietarios de
tarea resumen.)

Gestor de proyecto

Limita la lista de proyectos a los que tienen el
gestor de proyectos que usted especifique.

Inicio programado de

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en
la fecha especificada o después.

Inicio programado a

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en
la fecha especificada o antes.

Finalizacion programada
de

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en
la fecha especificada o después.
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Nombre de campo

Descripcién

Finalizacion programada a

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en
la fecha especificada o antes.

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de proyectos a los que se
modificaron en el nimero de dias que
especifique.

Creado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de proyectos a los que se crearon
en el numero de dias que especifique.

¢, Se incluyen cerrados
(as)?

Opciodn para incluir proyectos con tareas raiz que
estan finalizadas y aun permiten registrar tiempo.

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de los proyectos que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los proyectos que desee anadir al
parte de horas y haga clic en Anadir para anadirlos.

El parte de horas se vuelve a mostrar con los proyectos afnadidos
(incluyendo numeros de proyectos y nombres).

5. Para obtener mas informacién acerca de los elementos que ha afiadido y
para afiadir otros elementos, consulte A7niadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.

Determinacién de quién puede registrar horas en qué proyecto

Informes de horas

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre como la gestion de
horas de HP limita automaticamente el conjunto de proyectos que cualquier
recurso (como usted) puede ver y después anadir a la lista Mis elementos o
directamente a un parte de horas. Si solamente crea y envia partes de horas,
probablemente no necesita comprender esos detalles y puede continuar
anadiendo proyectos a la lista Mis elementos (consulte Adicion de proyectos a
la lista Mis elementos en la pagina 44) o el parte de horas (consulte Uso de la
lista de elementos sugeridos en la pagina 37 o Adicion de proyectos
directamente a un parte de horas en la pagina 55).
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Con los detalles siguientes, los gestores de proyectos pueden comprender qué
proyectos estan disponibles para qué recursos. Pueden configurar la
configuracion aplicable, tal y como se describe en el Capitulo 6, Integracion de
gestion de horas y gestion de proyectos, en la pagina 159.

Para que un recurso afiada un proyecto a la lista Mis elementos o a un parte de
horas, debe existir una de las siguientes combinaciones de configuracion de
proyecto (configurado por el gestor de proyectos) y responsabilidades del
recurso:

e FEl proyecto solamente permite registrar horas a los recursos del proyecto.

El recurso esta asignado a una tarea del proyecto, estd en el perfil de
asignacion de personal del proyecto o es el propietario de una tarea
resumen del proyecto.

e El proyecto solamente permite registrar horas a los "recursos asignados".
El recurso se asigna a una tarea del proyecto.
e El proyecto solamente permite registrar horas a todos los recursos.

El recurso puede ver el proyecto.

Adicién de tareas directamente a un parte de horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de
horas, afiadir tareas implica especificar criterios de filtro.

Como un filtro de tareas automatico y adicional, la gestion de horas de HP
solamente muestra las tareas (y tareas resumen) que realizan lo siguiente:

e Realizar un seguimiento en el nivel de la tarea (o una tarea resumen
especifica)

e Permitir registrar tiempo contra ellos

Las tareas a las que se le ha asignado directamente (o sus proyectos o tareas de
resumen principales, dependiendo de como el proyecto realice un seguimiento
del tiempo) se muestran en la lista Elementos sugeridos. Consulte Uso de la
lista de elementos sugeridos en la pagina 37.

Asimismo, si un proyecto tiene un plan de trabajo, si realiza un seguimiento de
las horas en el nivel del proyecto, y si puede registrar sus horas, el filtro de
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tarea muestra la tarea resumen de nivel superior si cumple con los otros
criterios de filtro.

La informacion de Determinacion de quién puede registrar horas en qué tarea
en la pagina 62 puede ayudar a los gestores de proyectos a comprender qué
tareas la gestion de horas de HP pone a disposicion de qué recursos. Si
solamente crea y envia partes de horas, probablemente no necesitara
comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente procedimiento.

Si no puede encontrar una tarea especifica para la que cree que deberia poder
registrar horas, péngase en contacto con el gestor de proyecto.

Para anadir tareas al parte de horas:

1. Siaun no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y
después haga clic en Anadir tarea.

Se abre la ventana Afiadir Tareas a Parte de horas.

Afiadir Tareas a Parte de horas

Filtros de tarea

El nombre de tarea contiene — “Proyecto: =]
Tipo de tarea: Tareas y tareas resumen =] Recurso asignado del proyecto: &
Estado de tarea: =]

Inicio programado de: @ Inicio programado a: @
Finalizacién programada de: @ Finalizacién programada a: @

Filtros generales

Modificado en los x Gitimos dias: Creado en los x Gtimos dias:

¢5e ineluyen cerrados(as)? [al- Nt

Buscar | Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Seccién Filtros de tarea

El nombre de tarea
contiene

Limita la lista de tareas a aquellas con nombres
que incluyen la cadena que especifique.

*Proyecto

Mediante la funcién autocompletar, limita la lista
de tareas a los proyectos que tienen:

e Nombres de proyecto que empiezan por los
caracteres que usted especifique

e Gestores de proyecto cuyo nombre empieza
por los caracteres que especifique

e Gestores de proyecto cuyo apellido empieza
por los caracteres que especifique

El proyecto debe tener un plan de trabajo y el
usuario debe poder registrar horas contra el
proyecto o sus tareas.

Tipo de tarea

Limita la lista a proyectos solamente, tareas
resumen solamente o tareas y tareas resumen.

Recurso asignado del
proyecto

Limita la lista de tareas a las que tengan el
recurso asignado que usted especifique.

Estado de tarea

Limita la lista de tareas de un estado particular.

Inicio programado de

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o después.

Inicio programado a

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o antes.

Finalizacion programada
de

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o después.

Finalizacion programada a

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o antes.
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Informes de horas

Nombre de campo .
(*Obligatorio) Descripcién

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x Limita la lista de tareas a las que se modificaron
Ultimos dias en el numero de dias que especifique.
Creado/a(s) en los x Limita la lista de tareas a las que se crearon en el
Ultimos dias numero de dias que especifique.

¢, Se incluyen cerrados Opcioén para incluir tareas que estan completas y
(as)? cuyos proyectos aun permiten registrar tiempo.

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las tareas que cumplen con el criterio del filtro.

. Puede visualizar las tareas en una vista de Lista o una vista jerarquica. La

vista Lista muestra las tareas que cumplen los criterios del filtro. Puede
hacer clic en un nombre de columna para ordenar los elementos en orden
alfabético ascendente o descendente por Nombre de tarea, Ruta de proyecto
0 Nombre de proyecto. La vista Jerarquica muestra el mismo conjunto de
tareas, pero las organiza en su jerarquia debajo de los proyectos y las tareas
resumen principales y muestra los nimeros de secuencia de las tareas en
los planes de trabajo del proyecto.

Haga clic en el vinculo disponible en Lista | Vista jerarquica si desea
cambiar la vista. La tltima opcion que ha seleccionado no tiene vinculos.
Hasta que cambie la opcion, se seguira usando para la ventana Anadir
tareas a Parte de horas.

. Active las casillas de verificacion para las tareas que desee afiadir al parte

de horas y haga clic en Aiadir para anadirlas.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con las tareas afiadidas.

. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y

para afiadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.
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Determinacién de quién puede registrar horas en qué tarea

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre como la gestion de
horas de HP limita automaticamente el conjunto de tareas y tareas resumen de
proyectos que cualquier recurso (como usted) puede ver y después anadir a la
lista Mis elementos o directamente a un parte de horas. Si solamente crea y
envia partes de horas, probablemente no necesita comprender esos detalles y
puede continuar afiadiendo tareas a la lista Mis elementos (consulte Adicion de
tareas a la lista Mis elementos en la pagina 46) o el parte de horas (consulte
Uso de la lista de elementos sugeridos en la pagina 37 o Adicion de tareas
directamente a un parte de horas en la pagina 58).

Con los detalles siguientes, los gestores de proyectos pueden comprender qué
tareas estan disponibles para qué recursos. Pueden configurar la configuracion
aplicable, tal y como se describe en el Capitulo 6, Integracion de gestion de
horas y gestion de proyectos, en la pagina 159.

El conjunto de tareas que un recurso puede ver y anadir a la lista Mis elemento
o0 a un parte de horas se basa en una combinacion de las siguientes
configuraciones en el proyecto principal:

e FElnivel en el que el proyecto realiza un seguimiento de las horas, basado
en necesidades empresariales. Las opciones son las siguientes:

o Nivel de tarea
o Tareas resumen en un nivel jerarquico especificado
o Nivel de proyecto

e Quién puede registrar horas para el proyecto. Las opciones son las
siguientes:

O Recursos de proyecto. Los recursos asignados a tareas, los recursos del
perfil de asignacion de personal y los propietarios de tarea resumen
pueden registrar horas dedicadas a cualquier tarea del proyecto.

o Recursos asignados. Esta es la opcion predeterminada. Si el proyecto
realiza un seguimiento de las horas en el nivel de tareas, los recursos
asignados a la tarea pueden registrar horas contra ¢l en ese nivel
solamente. Si el proyecto realiza un seguimiento de las horas en el nivel
del proyecto o mediante tarea de resumen en un nivel jerarquico
especificado, los recursos asignados a tareas en niveles inferiores de
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Informes de horas

ese proyecto pueden registrar horas que representan esas tareas
solamente en el niel de tarea resumen o del proyecto.

o Todos los recursos. Todos los recursos que pueden ver el proyecto (de
acuerdo con el control de la directiva Seguridad del proyecto) pueden
registrar horas dedicadas a cualquier tarea del proyecto.

Por ejemplo, supongamos que el proyecto PROJ incluye lo siguiente:

e Fase 1, una tarea de resumen de nivel 2 que incluye las siguientes tareas:
o Desarrollar, que se asigna al recurso Usuariol
o Prueba, que esta sin asignar

e Fase 2, una tarea de resumen de nivel 2 que incluye la siguiente tarea
resumen:

o SubFase A, una tarea de resumen de nivel 3 que incluye la siguiente
tarea:

e Implementar, que se asigna al recurso Usuario2

Las entradas de la 7abla 2-3 muestran el proyecto, las tareas resumen y las
tareas para las que Usuariol y Usuario2 pueden registrar horas, dependiendo
de la combinacién de configuraciones de proyecto que especifican el nivel en
el que el proyecto PROJ realiza un seguimiento del tiempo y de quién puede
registrar tiempo en el proyecto PROJ. En este ejemplo, tenga en cuenta lo
siguiente:

e Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de resumen de
tareas y si todos los recursos que pueden ver PROJ pueden registrar horas
para ¢él, entonces todas las personas registran horas en la subfase A, que es
la Gnica tarea resumen de nivel 3.

e Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 2 de tareas
resumen y si solamente se permite al Usuariol del recurso asignado
registrar horas para el proyecto, entonces el Usuariol no puede registrar
horas porque la unica tarea la que se ha asignado el Usuariol, Desarrollar,
no esta bajo una tarea resumen de nivel 3.

e Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de la tarea
resumen y si solamente se le permite al Usuario2 del recurso asignado
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registrar horas para el proyecto, el Usuario2 puede registrar horas
unicamente en la subfase A.

e Si el proyecto realiza un seguimiento de horas en el nivel 3 de la tarea
resumen y si solamente se le permite al Usuario2 del recurso asignado
registrar horas para el proyecto, el Usuario2 puede registrar horas
unicamente en la tarea Implementar a la que esta asignado el Usuario2.

Tabla 2-3. Proyecto de ejemplo, tareas resumen y tareas para las que los recursos
pueden registrar horas

Recursos que pueden

Nivel en el que PROJ realiza un seguimiento de

registrar horas para PROJ horas
Nivelde | Nivel 2de | Nivel 3 |\ ) 4
rovecto | ared de tarea |, o
proy resumen resumen
Todos los recursos que Desarrollar,
Bueden ver PROJ (incluyendo | PROJ ;ase 1,Fase iubfase Prueba,
suariol y Usuario2) Implementar
Todos los recursos de
royecto para PROJ PROJ Fase 1,Fase | Subfase Ereus:g;ollar,
Enc vyendo Usuariol y 2 A Implement
suario2) mplementar
Usuario PROJ Fase 1 Desarrollar
Recurso asignado .
Usuario PROJ Fase 2 iubfase Implementar

Adicién de solicitudes directamente a un parte de horas

Al igual que con la adicion de otros tipos de elementos de trabajo a un parte de
horas, afiadir solicitudes implica especificar criterios de filtro. No obstante,

cuando anade solicitudes al parte de horas, la gestion de horas de HP solamente
muestra las solicitudes para las que puede registrar horas.

La informacién de Determinacion de quién puede registrar horas en qué
solicitud en la pagina 67 puede ayudar a los gestores de proyectos a
comprender qué solicitudes la gestion de horas de HP pone a disposicion de
qué recursos. Si solamente crea y envia partes de horas, probablemente no
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necesitard comprender esos detalles y podra continuar con el siguiente
procedimiento.

Si no puede encontrar una solicitud especifica para la que crea que deberia poder
registrar horas, pongase en contacto con el gestor o el autorizador de horas.

Para anadir solicitudes al parte de horas:

1. Siatn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aihadir elementos y
después haga clic en Aiadir solicitud.

Se abre la ventana Afiadir Solicitudes a Parte de horas.

Ariadir Solicitudes a Parte de horas

Filtros de solicitud

Tipo de solicitud: l— E Solicitud asignada a: I— &
Sélo solicitudes cuyo grupo asignado me incluya: g G Solicitar recurso: &
Sélo solicitudes en donde yo aparezca como recurso: (5 8y Grupoasignado a lasolicitud: [ [
Hémero de solicitud: 1

Filtros generales

Modificado en los x Gltimos dias: Creado en los x ditimos dias:

:Se incluyen cerrados(as)? g Gy

4 i (]
Buscar | Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo Descripcién

Seccién Filtros de solicitud

Limita la lista de solicitudes a las que tengan el tipo

Tipo de solicitud de recurso que usted especifique

Limita la lista de solicitudes a las asignadas al

Solicitud asignada a . o
usuario especificado

Sélo solicitudes cuyo
grupo asignado me
incluya

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a
aquellas que le incluyen en sus grupos asignados
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Nombre de campo

Descripcién

Solicitar recurso

Limita la lista de solicitudes a aquellas con listas de
recursos que incluyen al usuario especificado

Salo solicitudes en
donde yo aparezca como
recurso

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes a
aquellas que le incluyen en sus listas de recursos

Grupo asignado a la
solicitud

Limita la lista de solicitudes a aquellas con el Grupo
asignado a la solicitud, especificado en una lista de
grupos de seguridad

Numero de solicitud

Limita la lista de solicitudes a las que tengan el
numero de recurso que usted especifique

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de solicitudes a las que se
modificaron en el nimero de dias que especifique

Creado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de solicitudes a las que se crearon en
el numero de dias que especifique

¢, Se incluyen cerrados
(as)?

Opcidn para incluir solicitudes cerradas en la lista
de solicitudes

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de las solicitudes que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para las solicitudes que desee afiadir al
parte de horas y haga clic en Ahadir para anadirlas.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con las solicitudes afiadidas.

5. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y
para anadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.
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Determinacién de quién puede registrar horas en qué solicitud

En esta seccion se proporciona informacion detallada sobre como la gestion de
horas de HP limita automaticamente el conjunto de solicitudes que cualquier
recurso (como usted) puede ver y después anadir a la lista Mis elementos o
directamente a un parte de horas. Si esta rellenando un parte de horas,
probablemente no necesita comprender esos detalles y puede seguir anadiendo
solicitudes a la lista Mis elementos (consulte Adicion de solicitudes a la lista
Mis elementos en la pagina 49) o al parte de horas (consulte Uso de la lista de
elementos sugeridos en la pagina 37 o Adicion de solicitudes directamente a
un parte de horas en la pagina 64).

Con los detalles siguientes, los gestores pueden comprender qué solicitudes
estan disponibles para qué recursos. Pueden configurar la configuracion

aplicable, tal y como se describe en la HP Demand Management Configuration
Guide.

Las tnicas solicitudes que un recurso puede ver y afadir a la lista Mis
elementos o a un parte de horas son las que se basan en los tipos de solicitud
que estan configurados para usar la gestion de horas de HP para realizar un
seguimiento de los valores reales. Esos tipos de solicitud pueden limitar mas el
acceso de las solicitudes a los siguientes recursos:

e Recursos asignados a la solicitud durante el periodo de tiempo del parte de
horas

e Recursos que se muestran en la solicitud, si el tipo de solicitud realiza un
seguimiento de las asignaciones de recursos

e Recursos que estan o estaban en los grupos asignados durante el periodo de
tiempo del parte de horas

e Todos los participantes en la solicitud

e Para las solicitudes que incluyen el grupo de campos Activo de PFM, todos
los recursos asignados en el perfil de asignacion de personal

Informes de horas 67
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Adicién de paquetes directamente a un parte de horas

Para anadir paquetes al parte de horas:

1. Siatn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Aihadir elementos y
después haga clic en Ahadir paquete.

Se abre la ventana Afiadir Paquetes a Parte de horas.

Afiadir Paquetes a Parte de horas

Filtros de paguete

Flujo de trabajo del paquete: [E] Hiamero de paquete:
Grupo asignado al paguete: ﬂ Paquete asignado a: &

Filtros generales

Modificade en los x dltimos dias: Creado en los x Gttimos dias:

:5eincluyen cerrados(as)? g @y

Bugcar Cancelar

2. Rellene los campos de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Limita la lista de paquetes a los que estén en el
flujo de trabajo que usted especifique

Ndmero de paquete

Limita la lista de paquetes solamente al que tenga
el numero de paquete que usted especifique

Grupo asignado al
paquete

Limita la lista de paquetes a aquellos con el Grupo
asignado al paquete especificado en una lista de
grupos de seguridad

Paquete asignado a

Limita la lista de paquetes a los asignados al
usuario especificado
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Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros generales

Modificado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de paquetes a los que se modificaron
en el nimero de dias que especifique

Creado/a(s) en los x
ultimos dias

Limita la lista de paquetes a los que se crearon en
el numero de dias que especifique

¢, Se incluyen cerrados
(as)?

Opcioén para incluir paquetes cerrados en la lista de
paquetes

3. Haga clic en Buscar.

Se muestra una lista de los paquetes que cumplen con el criterio del filtro.

4. Active las casillas de verificacion para los paquetes que desee afadir al
parte de horas y haga clic en Aiadir para afiadirlos.

Se vuelve a mostrar el parte de horas con los paquetes afiadidos.

5. Para obtener mas informacién acerca de los elementos que ha afiadido y
para afiadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.

Adicién de elementos misceléneos directamente a un parte de horas

Para afiadir elementos misceldneos al parte de horas:

1. Siatn no lo ha hecho, en el parte de horas, haga clic en Ahadir elementos y
después haga clic en Anadir elemento miscelaneo.

Se abre una ventana para afadir elementos miscelaneos.

Informes de horas
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L
Afiadir elemento miscelaneo comienza por I

Disponible:  Haga clic en un valor para seleccionarlo Seleccionado:

Elemento de trabajo =] Elemento de trabajo =
oiro
Reuniones

‘“acaciones

= =
§ cambiar orden

Aceptar Cancelar

. (Opcional) En el campo Afadir elemento miscelaneo comienza por,

especifique las letras iniciales de los elementos a los que desea acceder.

. Haga clic en los elementos de interés especificos en la lista que aparece.

Los elementos se mueven de la columna Disponible a la columna
Seleccionado.

. Haga clic en Aceptar para afiadir los elementos miscelaneos seleccionados

al parte de horas.

. Para obtener mas informacion acerca de los elementos que ha afiadido y

para afiadir otros elementos, consulte A7iadir elementos de trabajo a un
parte de horas en la pagina 35.

Eliminacién de elementos (lineas) de un parte de horas

Para eliminar un elemento de trabajo (linea de parte de horas) de un parte de
horas:

1.

Si atin no lo ha hecho, busque y abra el parte de horas de interés. Consulte
Busqueda de partes de horas en la pagina 95. Para obtener un ejemplo de
parte de horas que se ha abierto, consulte la Figura 2-1 en la pagina 26.

. Active las casillas de verificacion a la izquierda de los elementos que desea

eliminar.
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3. En el encabezado Acciones de linea: haga clic en Suprimir.

4. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas actualizado.

Notificacién de horas en la ficha Desglose de tiempo

Informes de horas

La Figura 2-5 muestra un ejemplo de la ficha Desglose de tiempo, en la que
notifican horas para elementos de trabajo especificos del parte de horas. Esta
ficha se muestra de forma predeterminada.

Figura 2-5. Ejemplo de parte de horas, ficha Desglose de tiempo

Admin User: Parte de horas de 1111612 - 11130112 (Sin eviar) = 5] E
Guardar Guardary enviar Mas

Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 1161221130012 Parte de horas n°: 1

*Descripcién: [fdmin User- 1171612 - 1113012 Estado: Sin enviar

Afiadir elementos ~ | Detalles de aprobacionesfransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)

Desglose te tiempo Otros walores reales Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Actividad Horas lun mar mié jue vie sib dom lun Total
previstas 11116 1117 11118 1119 1120 1121 1122 11/23
(] Proy.. Whirlwind 112.0 6.00 6.00 7.00 6.00 7.00 6.00 5.00 6.00 0.00
Tarea: funcion del nuevo prototino
8.00 8.00 2.00 n.oo 0.00 0.00 0.00 0.00
o (WWeh for One World...l. Solution Design) ol o.0a
Tarea: Refinar disefin
0.00 o0.n0 0.00 0.oo 800 0.00 0.00 0.00
o (WWeh for One World = Ill. Prototype) 2 c
(] Misc. go| [0o0 [oon [ooo [ooo [ooo [ooo [ooo [ooo 0.00
Solicitud: Actualizar version de DB
0.00 o0.n0 0.00 6.00 6.00 0.00 0.00 0.00
o (SAP-T..) SAP Changes 120 c
Solicitud: Habilitar usuarios EMEA
(m| (GAP - T..) SAP Changes 340 0.00 o0.n0 0.00 0.oo 6.00 6.00 7.00 6.00 0.00
(m] Misc : Reuniones 20 0.00 o0.n0 0.00 200 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Acciones de linea: 6.00 6.00 7.00 6.00 .00 6.00 5.00 6.00 0.00
Detalles de linea Suprimic Reprocesar
4| | »
Notas

W pfadir natas

En este ejemplo, debe utilizar la barra de desplazamiento horizontal para ver
todos los detalles dia a dia de la entrada de tiempo. Las columnas de la ficha
Desglose de tiempo de la seccion Detalles de parte de horas del parte de horas
se describen en la Tabla 2-4. Todas las columnas, excepto las columnas para
introducir horas son de so6lo lectura. Se describe informacion de alto nivel
sobre este ejemplo después de la Tabla 2-4.
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Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo

(pégina 1 de 2)

Nombre de

columna

Descripcién

Elemento

Nombres y otra informacion acerca de cada elemento
(elemento de trabajo). Si se agrupan elementos (consulte la
Tabla 2-2 en la pagina 30), aparecen filas adicionales. Para
algunos tipos de elementos de trabajo, la informacion que se
muestra depende de si los elementos se agrupan o se
desagrupan. Consulte Organizacion de lineas de partes de
horas en un parte de horas en la pagina 76.

Estado

(Se muestra solo si se ha enviado el parte de horas) Estado de
cada elemento (linea de parte de horas). Para obtener
informacion resumida sobre los estados de partes de horas,
consulte Resumen de los estados de la linea de arte de horas y
estados de parte de horas en la pagina 94.

Actividad

(Se muestra sdlo si la directiva de parte de horas permite la
especificacion de actividades) Actividad para el elemento. Un
elemento se puede dividir en varias actividades y se muestra
una por linea. Esto permite especificar las horas trabajadas
para cada actividad del elemento. Consulte Uso de actividades
para clasificar las horas de las que se realizara un seguimiento
en la pagina 15.

Horas previstas
o bien
Dias esperados

(Se muestra solamente si la directiva del parte de horas permite
mostrar el tiempo esperado, es decir, las horas esperadas o los
dias esperados) Esfuerzo esperado, basado en el tipo de
elemento de trabajo, de la siguiente manera:

e Para proyectos y tareas, la Dedicaciéon programada total en
una tarea a la que esta asignado.

e Para solicitudes, la Dedicacién programada como recurso en
la solicitud. Si la solicitud no realiza un seguimiento de los
recursos pero contiene el grupo de campo Elemento de
trabajo, la Dedicacion programada de los campos Elemento
de trabajo de la solicitud. Si la solicitud no contiene el grupo
de campo Elemento de trabajo, la asignacion de trabajo de la
solicitud para el periodo del parte de horas.

e Para paquetes o elementos de trabajo miscelaneos, la
asignacion de trabajo asociada.
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Tabla 2-4. Detalles de parte de horas, columnas de la ficha Desglose de tiempo

(pdgina 2 de 2)

Nombre de

columna

Descripcién

[columnas para
introducir horas]

Las entradas de las horas reales que ha trabajado para cada
elemento (fila). Tal y como se describe posteriormente en esta
seccién, hay una columna para todo el periodo o una columna
para cada dia del periodo, como en la Figura 2-5 en la

pagina 71, dependiendo del método que utiliza para registrar
horas. Aparece una barra de desplazamiento horizontal debajo
de esas columnas si se necesita para ver columnas que no son
visibles inicialmente.

Los valores totales de todos los elementos de una columna
aparecen en negrita en la parte inferior de la columna y se
actualizan automaticamente cuando se actualiza un campo de
valores reales de la columna y, a continuacion, se realiza una
de las acciones siguientes:

e Guardar (o guardar y enviar) el parte de horas

e Anfadir o suprimir una linea del parte de horas

e Guardar detalles de lineas

e Agrupar o desagrupar lineas de partes de horas

Nota:Si desea registrar horas diariamente y si un administrador
ha establecido el parametro HIGHLIGHT NONWORKING DAYS
IN TIMESHEET server.conf en true, las columnas de
dias no laborables y dias festivos (de acuerdo al calendario
regional) se resaltaran en color.

Total

Numero total de horas reales o dias introducidos (en las
columnas de la izquierda) para cada elemento (fila). Este
campo asi como el total general del parte de horas, que esta en
negrita en la parte inferior de la columna, se actualizan
automaticamente al actualizar un campo de valores reales de
las columnas de la izquierda y, a continuacion, realizar una de
las acciones siguientes:

e Guardar (o guardar y enviar) el parte de horas

e Afadir o suprimir una linea del parte de horas

e Guardar detalles de lineas

e Agrupar o desagrupar lineas de partes de horas

Informes de horas
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En el ejemplo de la Figura 2-5 en la pagina 71, las columnas Elemento, Horas
previstas, fecha individual y Total indican que se espera que el usuario, David
Jones, dedique 24 horas a la tarea funcién del nuevo prototipo del proyecto
Whirlwind y eso es lo que hizo en los primeros tres dias laborables del periodo
de tiempo (de 2/8 al 4/8). Se espera que trabaje 32 horas en la tarea Refinar
disefio y trabajoé ocho horas en ella (el 5/8) durante ese periodo de tiempo.
Particip6 en reuniones durante dos horas (el 6/8), dedico 12 horas a la solicitud
Actualizar versién de DB tal y como se esperaba (el 6/8 y el 9/8) y dedico 34
horas a la solicitud Habilitar usuarios EMEA.

En general, los gestores pueden especificar en otro sitio las Horas previstas
para tareas y solicitudes de dias especificos cubiertos por este u otros partes de
horas. Los valores relativos de Horas previstas y Total para cualquier tarea o
solicitud no indican o determinan si se han completado la tarea o la solicitud.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo
conjunto de elementos de trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos
estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la opcién Agrupar |
Desagrupar elementos scleccionada. Para obtener mas informacién, consulte
Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas en la
pagina 76.

Cada elemento tiene una casilla de verificacion a la izquierda y entradas para
las columnas descritas en la Tabla 2-4. Si los elementos se agrupan, sus
nombres de grupo (encabezados) también tienen casillas de verificacion y al
activar la casilla de verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos
sus elementos de trabajo subordinados.

El nimero de columnas que utiliza para notificar las horas trabajadas en los
diferentes elementos de trabajo y la forma en la que introduce horas varia en
funcion del tipo de periodo y el método de introduccion de horas especificado
en la directiva de parte de horas que el administrador le ha asignado.

El tipo de periodo puede ser uno de los siguientes:
e Semanal
e (Quincenal (exactamente dos semanas)

e Bimensualmente (con dos periodos de tiempo por mes, el primero del 1 al
15 de un mes, y el segundo del 16 al final de un mes, como en el ejemplo
de la Figura 2-5 en la pagina 71)
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e Mensual

Para cada elemento de trabajo, se notifican las horas en los cuadros de la
columna o las columnas de una de las siguientes maneras:

e Por el nimero de horas que se ha trabajado en el elemento de trabajo cada

dia (como en el ejemplo de la Figura 2-5 en la pagina 71). Existe una
columna para introducir tiempo en horas para cada dia del periodo de
tiempo, y el nuimero de columnas depende del tipo de periodo (7 para el
mensual, 14 para el bimensual, etc.). Utilice la barra de desplazamiento
horizontal, segun sea necesario, para acceder a todas las columnas. Puede
especificar horas parciales con dos decimales, como 8,25.

Por el niimero total de horas que ha trabajado en el elemento de trabajo
durante todo el periodo de tiempo. Solamente hay una columna para
introducir el tiempo en horas para todo el periodo de tiempo. Puede
especificar horas parciales con dos decimales, como 8,25.

Por el porcentaje de todo el periodo de tiempo que ha trabajado en el
elemento de trabajo. Solo hay una columna para introducir un porcentaje
de todo el periodo de tiempo para el elemento de trabajo.

Para esta opcion, el administrador puede configurar la gestion de horas de
HP de forma que cada periodo de tiempo tenga un niimero fijo de horas
totales o que cada periodo de tiempo tenga un nimero variable de horas
igual al namero fijo de horas por dia laborable multiplicado por el nlimero
variables de dias laborables por periodo de tiempo. A partir de los
porcentajes que usted especifica, la gestion de horas de HP calcula horas
para el periodo de tiempo. Por ejemplo, asumamos lo siguiente:

o El periodo de tiempo es mensual.
o Eltiempo se introduce en porcentaje durante todo el periodo de tiempo.

o La variacion del periodo de tiempo se especifica por el numero de dias
laborables, donde cada dia laborable tiene ocho horas.

o Se crea un parte de horas para un mes que tiene 22 dias laborables.

Si introduce 10 por ciento para el elemento de trabajo de Reuniones, la
gestion de horas de HP mostrara y notificara ese tiempo para Reuniones
como 10% de 22 dias * 8 horas/dia o 17,60 horas.
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e Por el niimero de dias que ha trabajado en el elemento de trabajo cada dia.
Existe una columna para introducir tiempo en dias para cada dia del
periodo de tiempo, y el nimero de columnas depende del tipo de periodo (7
para el mensual, 14 para el bimensual, etc.). Utilice la barra de
desplazamiento horizontal, segun sea necesario, para acceder a todas las
columnas. Puede especificar dias parciales con 3 decimales, como 0,125,
equivalente a una hora para un dia de 8 horas.

e Por el nimero total de dias que ha trabajado en el elemento de trabajo
durante todo el periodo de tiempo. Solamente hay una columna para
introducir el tiempo en dias para todo el periodo de tiempo. Puede
especificar dias parciales con 3 decimales, como 0,125, equivalente a una
hora para un dia de 8 horas.

Tras actualizar la ficha Desglose de tiempo, haga clic en Guardar para guardar
el parte de horas sin enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el parte de
horas para guardarlo y enviarlo. Para obtener informacion sobre como enviar
partes de horas, consulte Envio de un parte de horas en la pagina 90.

Para proyectos que estan integrados con la gestién de horas de HP (consulte el
Capitulo 6, Integracién de gestion de horas y gestion de proyectos, en la pagina 159),
después de que los usuarios especifiquen la dedicacion real para tareas en la ficha
Desglose de tiempo, el servicio de actualizacion de partes de horas (Servicio de
sincronizacién de TM-PM) envia actualizaciones de la dedicacion real a los planes de
trabajo del proyecto para esas tareas, con la frecuencia que especifique el servicio
(de forma predeterminada, cada 3 horas). Proporcionar estas actualizaciones como
servicio mejora el rendimiento de la gestion de horas de HP. Para obtener
informacion sobre la configuracion de servicios, consulte Guia y referencia de
administracién del sistema. Para obtener informacion sobre proyectos, planes de
trabajo y tareas, consulte la Guia del usuario de Gestién de proyectos de HP.

Organizacién de lineas de partes de horas en un parte de horas

Todos los elementos de trabajo (lineas de partes de horas) de un parte de horas
estan agrupados o desagrupados, tal y como se explica en detalle a
continuacion.

En la parte superior derecha de la seccion Detalles de parte de horas, puede
hacer clic en el vinculo disponible en Agrupar|Desagrupar elementos si desea
cambiar el aspecto del parte de horas para incluir o excluir grupos de
elementos de trabajo. La ultima opcion que ha seleccionado no tiene vinculos.
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Hasta que cambie esta opcion, se aplica a los partes de horas nuevos y
existentes.

Si en la ficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las lineas de
los partes de horas sin guardar el parte de horas y, a continuacion, agrupa o
desagrupa las lineas de partes de horas, la gestidon de horas de HP guardara el parte
de horas de forma automatica.

Las taras, las solicitudes y los paquetes agrupados utilizan dos niveles de
organizacion, asi que cambiar la opcion de agrupado a desagrupado o
viceversa puede cambiar el orden de los elementos del parte de horas, tal y
como se describe en las siguientes secciones.

Si el texto de un campo que describe un elemento de trabajo se trunca en la pantalla
del parte de horas, puede desplazar el cursor por encima del texto truncado para
mostrar todo el texto para el campo.

Grupos y orden de los elementos agrupados

Informes de horas

Cuando se agrupan elementos, el parte de horas afiade filas para encabezados
(en negrita) que agrupan elementos de trabajo similares. No se pueden
introducir datos en esas filas de encabezados, pero cada encabezado tiene una
casilla de verificacion y si se selecciona, se seleccionan todos los elementos de
trabajo subordinados.

Los encabezados aparecen en el siguiente orden, con elementos de trabajo
subordinados, de la siguiente manera:

e Aparecen nombres de proyectos especificos como encabezados para
proyectos que realizan un seguimiento del tiempo en el nivel del proyecto.
Este conjunto de encabezados se ordena alfabéticamente.

En el encabezado de nombre de cada proyecto, solamente aparece un
elemento de trabajo con una linea de texto. La informaciéon que se muestra
es Proy: seguida por el nombre de proyecto (presentado como tarea de
resumen si hace clic en él).

e A continuacion, aparecen nombres de proyectos especificos como
encabezados para proyectos que realizan un seguimiento del tiempo en el
nivel de la tarea o la tarea resumen. Este conjunto de encabezados se
ordena alfabéticamente.
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En el encabezado del nombre de cada proyecto, se enumeran las tareas para
ese proyecto, alfabéticamente por nombre de tarea. La informacién que se
muestra para cada tarea es Tarea: seguida por el nombre de tarea, y debajo,
la ruta del proyecto entre paréntesis.

e A continuacion, aparecen tipos de solicitudes especificos como
encabezados para solicitudes asociadas. Este conjunto de encabezados se
ordena alfabéticamente.

Debajo del encabezado de cada tipo de solicitud, se muestra una lista de
solicitudes de ese tipo, ordenadas por nimero de solicitud. La informacion
que se muestra para cada solicitud es Solic.: seguida por el nimero de
solicitud, y debajo, la descripcion de la solicitud entre paréntesis.

e A continuacion, aparecen flujos de trabajo especificos para paquetes que
los utilizan. Este conjunto de encabezados se ordena alfabéticamente.

Debajo del encabezado de cada flujo de trabajo, se muestra una lista de
paquetes que usan ese flujo de trabajo, ordenados por numero de paquete.
La informacion que se muestra para cada paquete es Paq.: seguida por el
numero de paquete, y debajo, el flujo de trabajo asociado entre paréntesis.

e Finalmente, aparece Misc.: como encabezado para todos los elementos
miscelaneos, como reuniones y vacaciones.

En el encabezado Misc.:, los elementos miscelancos se ordenan
alfabéticamente. La informacion que se muestra para cada elemento
miscelaneo es Misc.: seguido por el nombre de elemento.

Como ejemplo de un parte de horas con elementos agrupados, la Figura 2-5
en la pagina 71 muestra elementos en el siguiente orden:

e Whirlwind es un proyecto particular que realiza un seguimiento del tiempo
en el nivel de tarea y debajo de ¢l hay dos de sus tareas.

® PFM - Propuesta es un tipo de solicitud determinado y debajo de él1 hay
solicitudes especificas de ese tipo.

e Misc.: incluye el elemento de trabajo Reuniones.
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Orden de elementos no agrupados

Informes de horas

Cuando se agrupan los elementos, el parte de horas es mas corto y
probablemente es mas facil de usar si trabaja en muchos proyectos, tareas,
solicitudes, etc. diferentes. Los elementos se muestran en una lista en el
siguiente orden, sin lineas de encabezado, como nombres de proyecto y tipos
de solicitudes:

Todos los proyectos que realizan un seguimiento del tiempo en el nivel del
proyecto, organizados alfabéticamente por nombre de proyecto.

Todas las tareas de proyectos que realizan un seguimiento del tiempo en la
tarea resumen o el nivel de tarea, ordenadas alfabéticamente por nombre de
tarea. La informacion que se muestra para cada tarea es Tarea: seguida por
el nombre de tarea, y debajo, la ruta del proyecto entre paréntesis.

Todas las solicitudes, ordenadas por numero de solicitud. La informacion
que se muestra para cada solicitud es Solic.: seguida por el nimero de
solicitud, y debajo, el tipo de solicitud entre paréntesis y la descripcion de
la solicitud.

Todos los paquetes, ordenados por nimero de paquete. La informacion que
se muestra para cada paquete es Pag.: seguida por el numero de paquete, y
debajo, el flujo de trabajo asociado entre paréntesis y la descripcion del
paquete.

Todos los elementos miscelaneos, como reuniones y vacaciones,
ordenados alfabéticamente por nombre de elemento. La informacion que se
muestra para cada elemento miscelaneo es Misc.: seguido por el nombre de
elemento.

Como ejemplo de un parte de horas con elementos de trabajo desagrupados, la
Figura 2-2 en la pagina 34 muestra elementos en el siguiente orden:

Dos tareas en el proyecto Whirlwind, que realiza un seguimiento del tiempo
en el nivel de tareas

Dos solicitudes, ordenadas por nimero de solicitud

Un elemento de trabajo miscelaneo
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Finalizacién de la ficha Otros valores reales

La Figura 2-6 muestra un ejemplo de la ficha Otros valores reales de la pagina
Editar parte de horas.

Figura 2-6. Ejemplo de parte de horas, ficha Otros valores reales

David Jones: Parte de horas de 81110 - 811510) Sin envian) = A Er
Guardar  Guardary emsiar Mas
Recurso: Dawid Jones Periodo de tiempo: 11/16112 a 1130012 Parte de horas n: 1
“Descripcion: |David Jones - 111612~ 1173012 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos ~ | Delalles de aprobaciones/iransacciones * Directivas de parte de horas
Detalles de parte de horas (Todo el fiempo se rmuestra en horas)
Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Actividad Porc. finalizacion Dedicacion Horas  Estado de Inicio real Finalizacidn
real afiadidas  elemento real
O Proy.: QA Perormance tasting 10.76 000 Agtiva
- Pan:300me
(Standar..) Reporting changes
o Pan. AGL- Oracle Patch
(OraApps..) Oracle Apps Paich
- Pag. ACL- SAP Changes
(SAP-T..) SAP Changes
r Misc: Meetings
r Misc.; Other
0 Misc. Vacation
Acciones de linea:
Detalles de linea Suprimi Reprocesar

Notas

W pdadir notas

Las columnas Elemento, Estado y Actividad del lado izquierdo del parte de
horas son las mismas que cuando se selecciona la ficha Desglose de tiempo. La
columna Estado esta presente solamente si se ha enviado el parte de horas. La
columna Actividad esta presente solo si el administrador del sistema ha
habilitado la entrada de actividades. Para obtener mas informacion, consulte
Notificacion de horas en la ficha Desglose de tiempo en la pagina 71.

A la derecha de esas columnas se encuentra un conjunto de columnas
exclusivo de la ficha Otros valores reales. Desplacese a la derecha si es
necesario para mostrar columnas adicionales. Esas columnas se utilizan para
mostrar o especificar campos solamente para lo siguiente:

e Tareas de proyectos para los que un gestor de proyectos ha integrado la
gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP. Los campos de
esas columna de la ficha Otros valores reales del parte de horas para
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notificar “valores reales” para tareas hace que no sea necesario acceder a la
gestion de proyectos de HP para notificar los mismos valores reales. Los
campos visibles en una columna pueden variar de un proyecto a otro,
dependiendo de como haya configurado el proyecto el gestor de proyectos.
Para obtener informacion sobre la configuracion de este aspecto de
integracion, consulte /ntegracion de la gestion de horas de HP y la gestion
de proyectos de HP en la pagina 113.

e Solicitudes con tipos de solicitud configurados para usar la gestion de
horas de HP para realizar un seguimiento de valores reales. Para obtener
mas informacion, consulte Determinacion de quién puede registrar horas
en qué solicitud en la pagina 67.

Las columnas exclusivas de la ficha Otros valores reales de la seccion Detalles
de parte de horas del parte de horas se describen en la Tabla 2-5.

Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la ficha Otros

valores reales (pagina 1 de 3)

Nombre de las
columnas

Descripcién

Porc. finalizacion

(Se utiliza solo para tareas) Su porcentaje fotal de contribucion
personal a la finalizacién de una tarea o solicitud, para el
tiempo acumulado que ha notificado en partes de horas. Se
excluyen las contribuciones de otros. Si se requiere este campo
para tareas en un parte de horas, se muestran asteriscos rojos
al lado de este campo para esas tareas y al lado del nombre de
la ficha Otros valores reales.

Dedicacion
restante

(Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita
para su proyecto) La dedicacion personal restante de una
tarea, teniendo en cuenta el tiempo acumulado que ha
notificado en partes de horas. Se excluyen las contribuciones
de otros.

Informes de horas
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Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la ficha Otros

valores reales (pagina 2 de 3)

Nombre de las
columnas

Descripcién

Dedicacion real

(Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes).
Dedicacion total con la que ha contribuido a una tarea o
solicitud para el tiempo acumulado que ha notificado o
guardado en partes de horas. Se excluyen las contribuciones
de otros. El parte de horas de la Figura 2-5 en la pagina 71 se
guardd, lo que hizo que las entradas de la columna Total de la
ficha Desglose de tiempo para cada tarea y solicitud se
afiadieran a cualquier dedicacion anterior de otros partes de
horas, con las sumas que se muestran en esta columna
Dedicacion real de |a ficha Otros valores reales.

Horas anadidas
o bien
Dias anadidos

(Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Tiempo
que ha afadido a una tarea o solicitud desde la ultima vez que
abrié o guardo el parte de horas. Los valores de la columna
Horas afhadidas de la Figura 2-6 en la pagina 80 son todos
0,00 porque se guardo el parte de horas de la Figura 2-5 en la
pagina 71. Antes de que se guardaran, los valores de la
columna Horas anadidas reflejaron el tiempo anadido a cada
tarea y solicitud en la columna Total de la ficha Desglose de
tiempo de la Figura 2-5 desde la ultima vez que se guardo el
parte de horas.

Estado de
elemento

(Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Estado del
elemento para el que esta registrando horas.

Finalizacién
estimada

(Se utiliza solamente para tareas, si este campo se habilita
para su proyecto) La fecha de finalizacion estimada personal
para una tarea, teniendo en cuenta el tiempo acumulado que
ha notificado en partes de horas. Se excluyen las
contribuciones de otros.
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Tabla 2-5. Detalles de parte de horas, columnas exclusivas de la ficha Otros
valores reales (pagina 3 de 3)

Nombre de las

Descripcidon
columnas escripcio

(Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Fecha
Inicio real anterior para la que ha introducido horas en cualquier parte de
horas para el elemento.

(Sélo de lectura. Se utiliza para tareas y solicitudes). Fecha
mas reciente para la que ha introducido horas en cualquier
parte de horas para su asignacion en el elemento.

Finalizacion real | e Para tareas, se muestra un valor solamente después de
especificar que su trabajo en la tarea esta 100% completo.

e Para solicitudes, el valor es la fecha de la contribucidon mas
reciente a la solicitud.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo
conjunto de elementos de trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos
estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la opcion Agrupar |
Desagrupar elementos seleccionada. Para obtener mas informacion, consulte
Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas en la
pagina 76.

Tras actualizar la ficha Otros valores reales, haga clic en Guardar para guardar
el parte de horas sin enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el parte de
horas para guardarlo y enviarlo. Para obtener informacion sobre como enviar
partes de horas, consulte Envio de un parte de horas en la pagina 90.

Visualizacién de la ficha Informacién adicional

Si el administrador de la gestion de horas de HP ha configurado campos
personalizados de datos de usuario para que pueda introducir datos en las
lineas de partes de horas, esos campos (columnas) se consolidan para todo el
parte de horas en la ficha Informacién adicional de la pagina Editar parte de
horas. Figura 2-7 muestra un ejemplo de la ficha con tres campos
personalizados de datos de usuario: Centro de costes, Unidad de negocio y
Grupo.

Informes de horas &3



84

El administrador puede requerir que especifique campos de datos de usuario
especificos o todos los campos. En este ejemplo, no se requiere ninguno de los
campos, tal y como se refleja en el hecho de no hay ningin elemento de trabajo
que tenga alguno especificado.

Las columnas Elemento, Estado y Actividad del lado izquierdo del parte de
horas son las mismas que cuando se selecciona la ficha Desglose de tiempo u
Otros valores reales. La columna Estado esta presente solamente si se ha
enviado el parte de horas. La columna Actividad esta presente solo si el
administrador del sistema ha habilitado la entrada de actividades. Para obtener
mas informacion, consulte Notificacion de horas en la ficha Desglose de
tiempo en la pagina 71.

Todas las fichas de la seccion Detalles de parte de horas muestran el mismo
conjunto de elementos de trabajo (filas) en el mismo orden. Los elementos
estan agrupados o desagrupados, dependiendo de la opcion Agrupar |
Desagrupar elementos seleccionada. Para obtener mas informacion, consulte
Organizacion de lineas de partes de horas en un parte de horas en la
pagina 76.

Los campos de datos de usuario de esta ficha solamente son para su
visualizacion. Para obtener informacion acerca de la edicion de los campos,
consulte Ficha Datos de usuario en la pagina 89.

Capitulo 2



Informes de horas

Figura 2-7. Ejemplo de parte de horas, ficha Informacién adicional

Admin User: Parte de horas de 11/16/12 - 11/30M2 (in emiar) = B4 B
Guardar Guardaryenviar Mas
Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 1171612 a 1130012 Parte de horas n™ 1
‘Descripcion: Iﬁﬂmlﬂ User- 111612 - 1143012 Estado: Sin enviar
Afiadir elementos ~ | Detalles de aprobacionesiransacciones * Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el fiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Informacion adicional Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Actividad Porc. finalizacion Dedicacion Horas  Estado de Inicio real Finalizacion
real afadidas  elemento real
Proy. QA Petformance testing 10746 000 Activa
Pag. 30006

(Standar...) Reporting changes
Pan.: ACL- Oracle Patch
(QraApps..) Oracle Apps Patch
Pag.. ACL - BAP Changes
(SAF - T.) SAP Changes

Mist.: Meetings

o(ao(o|oj|o|o

Misc. Other

r Migc.: Vacation

Acciones de linea:

Detalles de linea Suprimir Reprocesar

Notas

P afadir notas

Tras actualizar la ficha Informacién adicional, haga clic en Guardar para
guardar el parte de horas sin enviarlo, o haga clic en Guardar y enviar en el

parte de horas para guardarlo y enviarlo. Para obtener informacion sobre como

enviar partes de horas, consulte Envio de un parte de horas en la pagina 90.
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Visualizacién y especificacién de detalles de la linea de parte

de horas

Si activa exactamente una linea de parte de horas en las casillas de verificacion
de la columna de mas a la izquierda de un parte de horas y hace clic en el boton
Detalles de linea se abre la ventana Detalles de linea para esa linea de parte de
horas. Esa ventana incluye fichas que estan asociadas con la linea del parte de
horas seleccionada, tal y como se describe en las siguientes secciones. Encima
de las fichas, la ventana muestra el campo Descripcién y (si se habilita para su
visualizacidn) el campo Horas previstas o Dias esperados del elemento de
trabajo seleccionado.

Si en la ficha Desglose de tiempo introduce una cantidad de tiempo en las lineas de
los partes de horas sin guardar el parte de horas y, a continuacién, guarda detalles de
lineas, la gestién de horas de HP guardara el parte de horas de forma automatica.

Ficha Cédigos de cargo/actividades (o cédigos de cargo)

86

La ficha Cédigos de cargo/actividades permite ver y afiadir codigos de cargo
(con porcentajes) y actividades asociadas con esta linea de parte de horas
(elemento de trabajo). Consulte el ejemplo de la Figura 2-8. si el administrador
ha deshabilitado la entrada de actividades, la ficha tiene el nombre Cédigos de
cargo y solamente muestra la seccion relacionada con los codigos de cargo.
Los ejemplos posteriores de esa guia asumen que se han habilitado actividades.
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Informes de horas

Figura 2-8. Detalles de lineq, ficha Cédigos de cargo/actividades
K

Detalles de linea

Descripcion:  Cracle Apps Patch
Horas previstas: 0

Codigos de cargoiactividades Detalles de aprobacionestransacciones | Motas |

Hombre de actividad

Afiadir actividades

Cadigos de cargo Descripcion Porc. cargo

Afadir codiges de cargo

Guardar Cancelar

Haga clic en Aihadir codigos de cargo y seleccione entre los codigos de cargo
predefinidos, segun considere necesario, para especificar los codigos de cargo
para este elemento de trabajo. También puede especificar el desglose del
porcentaje (hasta un 10 por ciento) cuando se apliquen costes a varios codigos
de cargo. Los valores deben sumar un 100%. Para obtener informacion acerca
de la configuracion de codigos de cargo, consulte la guia HP Time
Management Configuration Guide.

Haga clic en Ahadir actividades (si estan presentes) y seleccione una de las
actividades predefinidas seglin sea necesario para especificar las actividades
para que se asocien con este elemento de trabajo. Esta informacion puede ser
util para notificar el trabajo total de varios recursos en cada actividad y para
futuras estimaciones de planificacion. Para obtener informacion acerca de las
actividades, consulte Uso de actividades para clasificar las horas de las que se
realizard un seguimiento en la pagina 15.

En la directiva del parte de horas, los administradores pueden permitir, prohibir o
requerir que especifique actividades para cada uno de los tipos de elementos de
trabajo (proyectos, tareas, solicitudes, paquetes y elementos varios). Ademas, los
administradores pueden requerir que introduzca actividades, posiblemente de un
subconjunto de las actividades habilitadas, para todas las solicitudes basadas en
tipos concretos de solicitudes.
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Si una tarea de un plan de trabajo tiene una actividad especificada, esa tarea puede
tener solamente esa actividad y no puede cambiarla ni ainadir ninguna otra actividad.
Si una tarea de un plan de trabajo no tiene ninguna actividad especificada, puede
seleccionar y afiadir una o mas actividades predefinidas a esa tarea en el parte de
horas. No se transfieren varias actividades al plan de trabajo, pero su tiempo total si.

Haga clic en Guardar, en la ventana Detalles de linea, para guardar las
actualizaciones.

Ficha Detalles de aprobaciones/transacciones

La parte superior de la ficha Detalles de aprobaciones/transacciones muestra
los autorizadores de esta linea del parte de horas. Consulte el ejemplo de la
Figura 2-9. El campo Autorizador de linea de elemento de trabajo muestra las
personas o el grupo que puede aprobar este elemento de trabajo. La lista de
Autorizadores de linea de parte de horas y Relaciéon muestra todos los
autorizadores que pueden aprobar este elemento de trabajo, incluyendo
delegados y miembros de grupos.

La seccion Historial de transacciones de linea de parte de horas de esta ficha
muestra el historial de transacciones para esta linea del parte de horas.

Figura 2-9. Ficha Detalles de linea, Detalles de aprobaciones/transacciones

Detalles de linea

Desceripeidn:
Horas previstas: 0

Cddigos de cargofactividades Detalles de aprobacionestransacciones MNotas

Autorizador de linea de elemento de trabajo:  Gestores de proyecto
Autorizadores de linea de parte de horas Relacion
Admin User Miembra de Gestores de proyecta: Autarizador de nivel de linea

Historial de transacciones de linea de parte de horas

Fecha Hombre completo Estado

Guardar Cancelar
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Ficha Notas

La ficha Notas permite introducir notas acerca de la linea de parte de horas
seleccionada. Consulte Figura 2-10.

Figura 2-10. Detalles de lineq, ficha Notas

Detalles de linea

Descripcion:
Horas previstas: 0

Codigos de cargo/actividades Detalles de aprobscionestransacciones Motas

Hotas:

|
H
Guardar Cancelar

Ficha Datos de usuario

Para cada linea de parte de horas, en la ficha Datos de usuario puede
especificar los campos personalizados que el administrador ha configurado.
Consulte el ejemplo de la Figura 2-11.

Si tiene preguntas sobre como completar los campos, pongase en contacto con
el administrador o el gestor de proyectos.

Esos campos de datos de usuario personalizados también se muestran en la
ficha Informacion adicional del parte de horas (consulte Visualizacion de la
ficha Informacion adicional en la pagina 83).

Informes de horas 89



Figura 2-11. Detalles de lineq, ficha Datos de usuario

e

Detalles de linea

Descripeion:  AnF
Horas previstas: 0

Cidigos de cargo/actividades Detalles de aprobacionestransacciones | Motas | Datos de usuario

Tipo de iniciativa: ~ N° de personal afectado:

Departamento: -

Aplicar Aceptar Cancelar

Envio de un parte de horas

Cuando haya completado las entradas del parte de horas para todo un periodo
de tiempo y desee guardar y enviar el parte de horas para la aprobacion de sus
lineas, haga lo siguiente:

1. Busque y abra el parte de horas deseado si aun no esta abierto. Consulte
Busqueda de partes de horas en la pagina 95.

2. En la pagina Editar parte de horas, haga clic en Guardar y enviar.

Al enviar el parte de horas se envian todas las lineas no enviadas. Las
lineas de partes de horas no se pueden enviar individualmente.

El estado de cada linea de parte de horas se establece en Enviado y el
estado del parte de horas se establece en Aprobacion pendiente.

En funcién de la configuracién del sistema, si el parte de horas tiene lineas sin
horas especificadas (lineas "vacias"), es posible que se le pida o se le requiera
que elimine esas lineas 0 que proporcione datos para esas lineas, antes de
enviar el parte de horas.
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Admin User: Parte de horas de 1/1/13 - 111513 (aprobacién pendiente) = @ B

Guardar Listo Mas

Recurso: Admin User Periodo de tiempo: 1/1/13a 1115113 Parte de horasn 2

“Descripcion; [Admin User 171713 - 1/15/13 #2- vincentjin testing demo Estatio: Aprabacién pendients

Afiadir elementos ~ | Detalles de aprobacionesitransacciones » Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo eltiempo se muesira en horas)

Desglose de tiempo Otras valores reales Grupo | Desagrupar elementos
Elemento Estado Actividad Horas un mar mié jue vie sib do Total
previstas m 12 13 14 15 116 174
I Proy.: Q& Performance testing Enwiado 0.0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 a 5.00
T Misc: Meetings Enwiado oo o.oo ooo o000 o000 0.00 7.00 o T.00
T Misc: Vacation Enwiado oo o.oo ooo o000 o000 0.00 0.00 8 800
Acciones de linea: 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1200 8. 20.00
Detalles de linea Suprimir Reprocesar Aprobar Rechazar
4 | »

Notas

B pfadi notas

Detalles de Aprobaciones de horas y defalles

Si hace clic en el vinculo Detalles de aprobaciones/transacciones para un parte
de horas se abre la ventana Detalles del parte de horas - Historial de detalles de
la aprobacién/transaccion. Todos los campos son de solo lectura.

La seccion Detalles de la aprobacion muestra una lista acumulativa de
autorizadores de horas y autorizadores de facturacion. La seccion Historial de
transacciones de parte de horas muestra el historial de cambios del estado del
parte de horas. Consulte la Figura 2-12 y la Tabla 2-6.
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Figura 2-12. Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/

Historial de transacciones

Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobaciéniHistorial de
transacciones

Recurso:  Admin User Descripcion:  Admin User - 111612 - 11430012

Detalles de la aprobacidn

Autorizador de horas predeterminado:  Gestores de proyecto
Autorizador de facturacion;

Autorizadores de horas  Relacion

Admin Uzer

Miembro de Gestores de provecto, Miembro de Gestores de proyecto: Autorizador
de nivel de linea

Autorizadores de facturacion Relacion

Historial de transacciones de parte de horas

Fecha

Hombre completo Estado

Tabla 2-6. Campos Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/
Historial de transacciones (pdgina 1 de 2)

Campo o Nombre de
columna

Descripcién

Recurso

Persona para la que se cre6 el recurso. Consulte Creacion
de un parte de horas en la pagina 22.

Descripcion

Descripcién del parte de horas. Consulte Creacién de un
parte de horas en la pagina 22.

Seccién Detalles de la aprobacién

Autorizador de horas
predeterminado

Persona o grupo de seguridad que puede ver los partes
de horas del recurso para ayudar a guiar al recurso por el
proceso de aprobacion y resolver problemas segun sea
necesario. El autorizador de horas predeterminado suele
recibir el derecho de acceso necesario para aprobar los
partes de horas del recurso.

Autorizador de
facturacion

Personas o grupo de seguridad que pueden suspender o
cerrar el parte de horas.
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Tabla 2-6. Campos Detalles de parte de horas: Detalles de la aprobacién/
Historial de transacciones (pagina 2 de 2)

Campo o Nombre de
columna

Descripcién

Autorizadores de
horas

y
Relacion

Todos los autorizadores de horas asociados con las lineas
de este parte de horas y la relacién de cada uno con el
Recurso especificado (por ejemplo, un usuario especifico,
un delegado o un miembro de un grupo de seguridad
especifico).

Autorizadores de
facturacion

and
Relacion

Todos los autorizadores de facturacion asociados con las
lineas de este parte de horas y la relacion de cada uno
con el Recurso especificado (por ejemplo, un usuario
especifico, un delegado o un miembro de un grupo de
seguridad especifico).

Seccién Historial de transacciones de parte de horas

Fecha

La fecha y el estado del parte de horas han cambiado.

Nombre completo

Nombre completo de la persona que ha realizado el
cambio.

Estado

Estados del parte de horas antes y después del cambio.
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Resumen de los estados de la linea de arte de horas y estados
de parte de horas

94

A lo largo de esta guia, los efectos de una accion sobre el estado de la linea del
parte de horas y el estado del parte de horas se describen en contexto. Para su
referencia, la Tabla 2-7 resume las posibles combinaciones de los estados de
las lineas en un parte de horas, el estado del parte de horas en conjunto y las
condiciones que causan los estados. Recuerde que un parte de horas puede
tener diferentes autorizadores para sus lineas y una linea puede tener mas de un

autorizador.

Tabla 2-7. Estados de lineas de parte de horas y estados de partes de horas
(pégina 1 de 2)

Estados de las lineas en
un parte de horas

Estado de un
parte de horas

Condiciones que causan los
estados

Todas las lineas tienen el

El usuario nunca ha enviado el
parte de horas (o, después de
enviarlo, el usuario ha iniciado un
reproceso de todas sus lineas y

estado Sin enviar. Sin enviar posiblemente ha afadido lineas, o
los autorizadores han rechazado
todas sus lineas o una
combinaciéon de ambas).

El usuario ha enviado (o ha vuelto

Se han enviado todas las | Aprobacion a enviar) el parte de horas. Los

lineas. pendiente autorizadores no han aprobado ni
rechazado lineas.

Se han aprobado todas las Los autorigadores han aprobado

lineas. Aprobado/a(s) todas las lineas de partes de
horas.

Se han enviado una o mas Los autorizadores han aprobado

lineas, pero no todas las Aprobacién algunas lineas, pero no todas las

lineas. Se han aprobado pendiente lineas y no han rechazado ninguna

todas las otras lineas.

linea.

Se han rechazado una o
mas lineas.

En reproceso

Los autorizadores han rechazado
las lineas que tienen el estado
Rechazado.
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Informes de horas

Tabla 2-7. Estados de lineas de parte de horas y estados de partes de horas
(pégina 2 de 2)

Estados de las lineas en
un parte de horas

Estado de un
parte de horas

Condiciones que causan los
estados

Uno o mas lineas, pero no
todas las lineas, tienen el
estado Sin enviar.

En reproceso

Los autorizadores han rechazado
como minimo una linea que el
usuario esta reprocesando, o bien
el usuario ha iniciado el
reprocesamiento o ha afiadido
como minimo una linea. Las lineas
que se estan reprocesando y las
lineas que se acaban de afadir a
cualquier parte de horas tienen el
estado Sin enviar.

Se han cancelado todas
las lineas.

Cancelado/a(s)

El usuario ha cancelado el parte de
horas (y, en consecuencia, todas
sus lineas).

Se han suspendido todas
las lineas.

Suspendido/a(s)

El autorizador de facturacion ha
suspendido el parte de horas (y, en
consecuencia, todas sus lineas).

Se han cerrado todas las
lineas.

Cerrado/a(s)

El autorizador de facturacion ha
cerrado el parte de horas (y, en
consecuencia, todas sus lineas).

Cuando se buscan partes de horas, ademas de aplicar los criterios de filtro que
especifique en el siguiente procedimiento, la gestion de horas de HP solamente
le muestra los partes de horas que cumplen como minimo una de las siguientes

condiciones:

e Usted ha creado el parte de horas (o alguien lo ha creado por usted).

e Usted es el gestor del recurso para el parte de horas.

e Usted es el delegado del recurso para el parte de horas.
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e Usted es un autorizador de una linea del parte de horas como minimo.
e Usted es el autorizador de facturacion del parte de horas.
Para buscar partes de horas especificos:

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Buscar > Partes de horas.

Se muestra la pagina Buscar partes de horas.

Buscar partes de horas

Buscar parte de horas que desea ver

Buscar partes de horas por:

Recurso: Fumm User a
1 Tipo de periodo: - Unidad org.: ]
Periodo de tiempo: - Estado de parte de horas: ]
- Periodos de tiempo anteriores para [ 5] &ncluir partes de horas suspendidosy ~ o\
mostrar: cerrados?
La descripcion incluye: |
Clasificar por: | Recurso =l e *Resultados mostrados por pagina: |20 * N° mdx. de filas:  [300

Ascendente

Descendente

Buscar

3. En la pagina Buscar partes de horas, introduzca los criterios de busqueda y
clasificacion tal como se especifica en la siguiente tabla:
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Criterio de busqueda

Tipo de periodo

(la opcién incluye una lista
desplegable)

Cuando se selecciona, limita la busqueda a
partes de horas que tienen el tipo de
periodo seleccionado en la lista
desplegable. En funcion de la configuracién
del sistema, la lista puede incluir:

e Semanal (cada semana, empezando de
forma predeterminada en un lunes)

e Quincenal (cada dos semanas,
empezando de forma predeterminada en
un lunes; por ejemplo 29/8/10 - 11/9/10
es un periodo de tiempo quincenal en
agosto y septiembre de 2010)

e Quincenalmente (dos veces al mes,
donde el primer periodo de tiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por
ejemplo, los periodos de tiempo
quincenales de septiembre de 2010 son
1/9/10 - 15/9/10 y16/9/10 - 30/9/10)

e Mensual (cada mes natural completo)

Periodo de tiempo

Se habilita cuando se selecciona Tipo de
periodo y se elige un valor en dicha
opciodn. Limita la busqueda a un periodo de
tiempo especifico que selecciona de la lista
desplegable.

Periodos de tiempo anteriores
que se muestran

(la opcidn incluye un campo
numerico)

Cuando se selecciona y se especifica,
aplica los criterios de busqueda para incluir
los partes de horas para el nimero de
periodos de tiempo anteriores que se
especifique (asi como para el periodo de
tiempo actual y futuros periodos de
tiempo).

Recurso

Limita la busqueda a partes de horas para
los recursos que especifique.

Unidad org.

Limita la busqueda a partes de horas para
las unidades organizativas que especifique.

97



98

Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Estado del parte de horas

Limita la busqueda a partes de horas con
los estados que especifique. Los posibles
estados del parte de horas son los
siguientes:

e Sin enviar

e Aprobacion pendiente
e En reproceso

e Aprobado/a(s)

e Cancelado/a(s)

e Suspendido/a(s)

e Cerrado/a(s)

Para obtener mas informacion, consulte
Resumen de los estados de la linea de arte
de horas y estados de parte de horas en la
pagina 94.

¢lIncluir partes de horas
suspendidos y cerrados?

Opcidn para incluir los partes de horas
suspendidos y cerrados en la busqueda.

La descripcioén incluye

Limita la busqueda a partes de horas con el
texto que especifique en sus descripciones.

Criterio de clasificacién

Clasificar por

Parametro (columna de los resultados de

busqueda) que se usa para clasificar los

resultados de la busqueda. Las opciones

son las siguientes:

e Recurso. El recurso para el que es el
parte de horas.

e Periodo de tiempo: Parte de horas n°.
El periodo de tiempo del parte de horas
seguido por su numero.

e Gestor. El gestor del Recurso.
e Estado. El estado del parte de horas.

e Descripcion. La descripcién del parte
de horas. De forma predeterminada, se
trata del Recurso, seguido por un guién
(-) y el Periodo de tiempo.
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Nombre de campo L
(*Obligatorio) Descripcién

Muestra los resultados en orden

Ascendente o Descendente
ascendente o descendente.

*Resultados mostrados por Numero maximo de resultados que se
pagina mostraran por pagina.

Numero maximo de filas que se mostraran

*N° max. de filas o
en todas las paginas.

4. Haga clic en Buscar.

La pagina Buscar partes de horas se actualiza con los resultados de
busqueda mostrados en la seccion Seleccionar parte de horas que desea ver
afiadida en la parte superior de la pagina. Al hacer clic en el boton
Modificar busqueda, situado en la parte superior estrecha, volverd a la
pagina Buscar partes de horas, donde puede modificar los criterios de
busqueda.

Buscar partes de horas

5] Exportar a Excel Modificar biisqueda
Seleccionar parte de horas que desea ver Mostrando 1 en 9 oz 9
Recurso v Periodo de tiempo: Parte de horas n* Gestor Estado Descripcion

Admin User TABA2- 11730112 1 Sin enviar Adrain User - 11016612 - 11130112

Admin User 112 1113012- 2 Sin enviar Adrin User- 11016612 - 11130112 %2

Admin User 1211 2-1218612-1 Sin enviar Created By TimeSheet Editor on Mohile!

Admin User 1218 2-1203112-1 gin enviar Admin User- 1204612 - 123112

Admin User A3 1015131 Sin enviar Admin User- 1113 - 1115113

Admin User 13- 111513+ 2 Sin enviar Adrin User - 11113 - 171511 3#2 - vincent jin testing dema

Admin User 1HEAZ- 1731131 Sin enviar Admin User- 1HBM12- 173113

Admin User 2MN3-218613-1 Sin enviar Admin User- 21113 - 211513

Admin User 4BI3- 4730131 &in enviar Admin User - 416i13 - 4130/13

Mostranda 1 en 9 de §

5. Para abrir un parte de horas especifico, haga clic en su vinculo en la
columna Periodo de tiempo - Parte de horas n° de la seccion Seleccionar
parte de horas que desea ver.

Se abre el parte de horas, con la ficha Desglose de tiempo, tal y como se
muestra en el ejemplo de la Figura 2-1 en la pagina 26.
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Edicién de un parte de horas

Para editar un parte de horas:

1. Busque y abra el parte de horas deseado. Consulte Biisqueda de partes de
horas en la pagina 95.

2. En la pagina Editar parte de horas, edite el parte de horas como desee y
haga clic en Guardar. Para obtener informacion acerca de los campos de
partes de horas, consulte Partes de horas y lineas de partes de horas en la
pagina 26.

Los delegados pueden editar partes de horas. Consulte Delegacion en la pagina 116.

Reprocesamiento de lineas o adicién de lineas a un parte de
horas enviado

100

Si un autorizador ha rechazado cualquiera de las lineas en un parte de horas
enviado, el parte de horas tiene el estado En reproceso, que indica que debe
realizar una accion para que se pueda aprobar el parte de horas. Consulte
Reprocesamiento de lineas en un parte de horas enviado.

Si un parte de horas enviado tiene lineas que no se han aprobado ni rechazado
aun (es decir, su estado sigue siendo Enviado), puede realizar lo siguiente:

e [Iniciar una correccidn (“reproceso”) de esas lineas. Consulte
Reprocesamiento de lineas en un parte de horas enviado.

e Anadir nuevas lineas al parte de horas. Consulte Adicion de lineas a un
parte de horas enviado en la pagina 101.

Tras realizar las correcciones o adiciones, deberd volver a enviar el parte de
horas.
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Reprocesamiento de lineas en un parte de horas enviado

Para reprocesar lineas del parte de horas especificas en un parte de horas
enviado:

1. Busque y abra el parte de horas enviado que desee. Tiene el estado

Aprobacion pendiente. Consulte Busqueda de partes de horas en la
pagina 95.

. En la pagina Editar parte de horas, active las casillas de verificacion de la

columna de mas a la izquierda para las lineas de parte de horas que debe
reprocesar.

. Haga clic en el boton Reprocesar debajo del encabezado Acciones de linea:

El estado de las lineas del parte de horas cambia a Sin enviar y el estado del
parte de horas cambia a En reproceso (o Sin enviar si todas las lineas se han
convertido ahora en Sin enviar).

. Cuando complete el reprocesamiento, actualice cada linea de parte de horas

reprocesada segin sea adecuado en términos de tiempo trabajado.
Asimismo, para cada linea, haga clic en Detalles de linea y complete los
detalles de linea segtin corresponda (consulte Visualizacion y
especificacion de detalles de la linea de parte de horas en la pagina 86).

. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas o haga clic en Guardar

y enviar para guardar y volver a enviar el parte de horas.

Adicién de lineas a un parte de horas enviado

Informes de horas

Para anadir lineas del parte de horas especificas a un parte de horas enviado:

1. Busque y abra el parte de horas enviado que desee. Tiene el estado

Aprobacion pendiente. Consulte Bisqueda de partes de horas en la
pagina 95.

. En la pagina Editar parte de horas, haga clic en Afadir elementos y

seleccione el tipo de elemento que desee anadir al parte de horas. Para
obtener mas informacion, consulte A7siadir elementos de trabajo a un parte
de horas en la pagina 35.

107



El estado de las nuevas lineas del parte de horas es Sin enviar y el estado
del parte de horas cambia a En reproceso (o Sin enviar si todas las lineas
tienen el estado Sin enviar).

3. Complete las nuevas lineas del parte de horas.

4. Haga clic en Guardar para guardar el parte de horas o haga clic en Guardar

y enviar para guardar y volver a enviar el parte de horas.

Copia de un parte de horas

102

Para copiar un parte de horas existente:

1. Busque y abra el parte de horas deseado. Consulte Biisqueda de partes de

horas en la pagina 95.

. En la pagina Editar parte de horas, haga clic en el boton Copiar parte de

horas.

Aparece la pagina Copiar parte de horas.

Copiar parte de horas

@ vaexiste un pare de horas de este periodo de tiempo ¥ recursn. No se permite |a duplicacion de partes de horas. Elija oiro periodo de tiempo o recurso. Abrir parte de fioras

“Periodo de tiempo: |[4/1613-4/3013 ¥
“Recurso: [rdrmin User i

“Descripcion: dmin User- 4/16/13 - 4130113

Incluir en copia

© Tenga en cuenta que es posible que las reglas de negocio actuales no permitan algunos de los elementos existentes en el nuevo parte de horas. Estos elementas no se coplaran
en el nuevo parte de horas.

Incluir los siguientes datos en el nuevo parte de horas:
™ Incluir elementos cerradas

™ Incluir notas
¥ Incluir las actividades deshabilitadas

Copiar_| [ Cancelar

Si la directiva del parte de horas le permite tener solamente un parte de
horas en un periodo de tiempo, se muestra una advertencia que le sugiere
que cambie los campos Periodo de tiempo 0 Recurso.

. Cambie el Periodo de tiempo 0 ¢l Recurso seglin sea necesario.

. De forma predeterminada, todos los elementos de trabajo para los que aun

puede registrar horas, asi como los elementos misceldneos, se copian al
nuevo parte de horas, junto con sus datos de usuario y de actividades. Si
desea incluir elementos de trabajo cerrados del parte de horas original en el
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nuevo parte de horas, active la casilla de verificacion Incluir elementos
cerrados. Los elementos de trabajo cerrados son los siguientes:

e Solicitudes cerradas

e Tareas que estan completas y cuyos proyectos aiin permiten que se
registren horas

e Paquetes cerrados

Si no se le permite el acceso a un elemento de trabajo asignado al Recurso que
especifique, el elemento se excluira de la copia.

. Si desea copiar las Notas del parte de horas (consulte Partes de horas y

lineas de partes de horas en la pagina 26) y las Notas de la linea del parte
de horas (consulte Ficha Notas en la pagina 89) del parte de horas original
al nuevo parte de horas, active la casilla de verificacion Incluir notas.

. Si desea copiar las actividades deshabilitadas del parte de horas original en

el nuevo parte de horas, active la casilla de verificacion Incluir actividades
deshabilitadas. Esta casilla de verificacion esté seleccionada de forma
predeterminada.

Si no desea copiar as actividades deshabilitadas, anule la seleccion de la
casilla.

. Haga clic en Copiar.

Se abrira la pagina Editar parte de horas para el nuevo parte de horas. El
estado de todas las lineas del parte de horas es Sin enviar,
independientemente de los estados de las lineas del parte de horas
correspondiente del parte de horas que se copio.

. En la pagina Editar parte de horas, edite el parte de horas como desee y

haga clic en Guardar. Para obtener informacion acerca de los campos de
partes de horas, consulte Partes de horas y lineas de partes de horas en la
pagina 26.
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Cancelacién de un parte de horas

Los partes de horas no se pueden eliminar completamente, pero puede cancelar
partes de horas Sin enviar si necesita empezar de cero. Al cancelar un parte de
horas se suprimen todas las horas registradas contra sus elementos de trabajo.
Tras cancelar un parte de horas, puede crear un nuevo parte de horas para el
mismo periodo de tiempo aunque la directiva de partes de horas prohiba varios
partes de horas para el mismo periodo de tiempo.

Solamente se pueden cancelar los partes de horas sin enviar.

Los partes de horas cancelados no se pueden restablecer, pero puede encontrarlos
en una busqueda de partes de hora especificando el Estado del parte de horas
Cancelado.

Para cancelar un parte de horas:

1. Busque y abra el parte de horas deseado. Consulte Busqueda de partes de
horas en la pagina 95.

2. En la pagina Editar parte de horas, haga clic en Cancelar parte de horas.
Se muestra un cuadro de didlogo de advertencia.
3. Haga clic en Cancelar parte de horas en el cuadro de didlogo Advertencia.

Se cancela el parte de horas. Los estados del parte de horas y de todas sus
lineas se establece en Cancelado.

Impresién de un parte de horas

104

Si tiene que imprimir un parte de horas, puede utilizar el boton Versién para
imprimir, situado en la parte superior derecha de la pagina, para crear una
presentacion que sea mas adecuada para la impresion. Cuando haga clic en este
vinculo en un parte de horas, el parte de horas se mostrara en una escala de
grises en un formato de pagina estandar para que pueda enviarlo directamente
a la impresora sin ninguna manipulacion adicional.

Debe guardar los datos que ha introducido en el parte de horas para que aparezcan
en la version para imprimir. Puede imprimir un parte de horas sin enviar o enviado.
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Para imprimir un parte de horas:

1. Busque y abra el parte de horas deseado. Consulte Biisqueda de partes de
horas en la pagina 95.

2. En la pagina Editar parte de horas, haga clic en Version para imprimir.

Aparece una version para imprimir del parte de horas. Los elementos de
trabajo se muestran alfabéticamente en una lista por tipo de elemento de
trabajo, primero los elementos misceldneos, después todos los paquetes,
todos los proyectos, todas las solicitudes y finalmente todas las tareas, y
alfabéticamente dentro de cada tipo de elemento de trabajo.

Imprimir]

HP Parte de horas

Admin User: 11/16/12 - 11/30/12 Tiempo total notificada en este parce de horas: 22,00 Horas

Encabezado

de horas i Grupa de Gestores de proyecte
Autorizador predeterminado de facturacion:

MNota: Todo el tiempa = muestrs en horas

Autorizador Total de parte de horas

5.00
7.00
s s.00
Paquete: ACL - Oracle Patch Qracle Apps Fatch 5.00
Totales: 22.00

Detalles de tiempo
vie sib dom lun mar mie jue  vie sib dem lun mar mié jue wie
Elemento de trabajo 1/16 11/17 11/18 11/19 11/20 11/21 11/22 11/23 11/24 11/25 11/26 11/27 11/28 11,/29 11/30
Paqueter AGL - SAP Ghanges 500 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0,00
QA Parformance testing 700 000 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00 0.00 000 000
Paquete: 30006 500 000 00D 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00 000 0.00
Paquete; AGL - Oracle Patch 500 000 00D 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00

Actividad dpActs _ 300 0.00 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00 000 000 0,00
Tiempo total: 22.00 0.00  0.00 0.00 000 000 0.00 0.00 000 000 000 000 000 0.00 0.00

Notas

Si el tipo de periodo se establece en Mensual, aparecen dos secciones Detalles
de tiempo en el parte de horas para imprimir, una para los primeros 15 dias del

mes y una para el resto del mes.

3. En esta version para imprimir, haga clic en Imprimir.

Se abre el cuadro de didlogo de seleccion de la impresora para el equipo.
La version para imprimir del parte de horas se envia a la impresora que
especifique.
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Visualizacién del registro de auditoria
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Para ver la ventana Registro de auditoria del parte de horas, haga clic en el
boton Ver registro de auditoria, situado en la parte superior derecha del parte de
horas. Los eventos del registro de auditoria se muestran en orden cronologico
inverso y pueden requerir mas de una pantalla. Consulte el ejemplo de la
Figura 2-13 y la Figura 2-14.

Figura 2-13. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (primera)

Registro de auditoria de partes de horas

] Exportar a Excel

Registro de auditoria de partes de horas

Fecha Usuario Contexto

Mov 29 2012 User, Admin Admin User- 1113 - 11413

9:09:25 Aw #2 - vincent jin testing demo
Mov 29, 2012 User, Admin Meetings

9:09:25 An

Mov 29 2012 User, Admin “Yacation

9:09:25 Aw

Mov 29, 2012 User, Admin Admin User- 11/13-1/148/13
9:09:25 An #2 - vincent jin testing demo
Mov 29 2012 User, Admin QA Performance testing
9:09:25 An

Mov 29, 2012 User, Admin Meetings

9:01:14 Am

Mov 29 2012 User, Admin “Yacation

9:01:14 An

Mostrando1en¥de® | >
Evento
Estado Cambiado de "En reproceso”
a"Sin enviar’

Estado Cambiado de "Enviada” a"Sin
ernviar

Estado Cambiado de "Enviado” a"Sin
erviar

Estado Cambiado de "Aprobaciin
pendiente” a "En reproceso”

Estado Cambiado de "Enviado” a"Sin
erviar

Linea afiadida "Meetings"

Linea afiadida "vacation”

Mostrando 1 en ¥ de 9 >
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Figura 2-14. Ventana Registro de auditoria de partes de horas (segunda)

Registro de auditoria de partes de horas

Exportar a Excel

Registro de auditoria de partes de horas € |Mostranco & en 9 de 9
Fecha Usuario Contexto Evento

Mov 29,2012 User, Admin QA Performance testing Linea afiadida "QA Performance testing”

9:00:42 AWM

Mov 29, 2012 User, Admin Admin User- 1M1 3- 11513 Parte de horas afiadido "Admin User -

G:00:08 AM

#2 -vincent jin testing demo MM 3 - 1150 3 #2 - vincent jin testing

demao”

¢ |MostrandoBen9d=9

Los campos (columnas) se describen en la Tabla 2-8.

Tabla 2-8. Columnas de Registro de auditoria de partes de horas

Nombre de "
columna Descripcién
Fecha Fecha y hora del evento.
Usuario Usuario que inicié el evento.

Parte de horas o linea de parte de
Contexto

horas afectados.

Naturaleza del evento en el registro de
Evento

auditoria.

En el ejemplo de la Figura 2-13 y la Figura 2-14, se creo el parte de horas, se
le afiadieron lineas y cuando se envid el parte de horas, el estado de cada una
de sus cinco lineas cambi6 de Sin enviar a Enviado y el estado del parte de
horas cambio6 de Sin enviar a Aprobacion pendiente.
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Directivas de parte de horas
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Las directivas del parte de horas son reglas disefiadas para controlar la creacion
y la utilizacion de los partes de horas. Todos los recursos que utilizan la gestion
de horas de HP para registrar tiempo contra elementos de trabajo tienen una
directiva de partes de horas asignada por un administrador. Las reglas de un
control de directiva de partes de horas controlan lo siguiente:

Tipo de periodo de informes (semanal, quincenal, bimensual o mensual)
que se utiliza para registrar tiempo

Cual de los siguientes métodos utiliza para especificar el tiempo de cada
elemento de trabajo:

o Enunidades de horas, dia a dia por periodo de tiempo
o Enunidades de horas para todo el periodo de tiempo
o Como porcentaje de todo el periodo de tiempo

o En unidades de dias, dia a dia por periodo de tiempo
o En unidades de dias para todo el periodo de tiempo

Si se le permite crear varios partes de horas para el mismo periodo de
tiempo

Si se le requiere que complete un parte de horas para cada periodo de
tiempo

Si se aprobaran automaticamente algunas lineas de partes de horas

Si se le permite enviar partes de horas con lineas vacias (lineas en las que
todos los valores son 0)

Si recibe recordatorios por correo electronico, y cuando los recibe, para
enviar partes de horas (antes o después de que venzan, o en ambos casos)

Si recibe una notificacion por correo electronico cuando un autorizador
rechaza las horas que ha enviado

Tiempo maximo y minimo que se permite por dia y por parte de horas y
consecuencias de las infracciones
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e Conjunto predeterminado de codigos de cargo que puede asignar a lineas
de partes de horas

e Tipos de elementos de trabajo especificos (proyectos, tareas, solicitudes,
paquetes y/o elementos miscelaneos) para los que se le permite registrar
horas

e Si se le permite especificar actividades para cualquier elemento de trabajo
de los partes de horas y, en ese caso, los tipos de elementos de trabajo para
los que debe especificar actividades

A medida que crea, completa y envia partes de horas, la gestion de horas de HP
le advierte de las acciones que puedan infringir la directiva del parte de horas.
Por ejemplo, si no se le permite enviar mas de un parte de horas por periodo de
tiempo, puede aparecer una advertencia como la que se muestra en la

Figura 2-15 cuando crea un parte de horas.

Figura 2-15. Pagina Crear parte de horas con una advertencia

Crear parte de horas

@ Yaexiste un parte de horas de este periodo de tiempo ¥ resurso. No se permite la duplicacion de partes de horas. Elja otro periodo de tiempo o recurso. Abrir parte de
horas

Periodo de tiempo: | 4116113 - 43013 =
*Recurso; F\umm Uger a

*Descripcion: drnin User - 4716013 - 40301 3

Crear

Como otro ejemplo mas, si no respeta el nimero minimo o maximo de horas
para un parte de horas, puede mostrarse una advertencia cuando envia el parte
de horas para su aprobacion. Por ejemplo, la advertencia de la Figura 2-16
indica que ha enviado un parte de horas con demasiadas horas, basandose en la
directiva de parte de horas que se le ha asignado.
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Figura 2-16. Advertencias de Directiva de parte de horas

Advertencias

Las siguientes advertencias na le impedirén enviar partes de horas, pera deberfa tenerlas en cuenta antes de hacerlo
Heaga clic en Enviar pera envier el parte de horas de sin corregirkes. Hega clic en Cancelar para corregir el perte de horas.

& N*° méximo de horas En este parte de horas ha introducico un ndmero mayor de horas gue el recomendacio.
El parte de horas contiene 75 haras, pera debetia introducir un méximo de 20,0 horas

Abrir |a lista de advertencias en una nueva ventana Enwiar Cancelar

Para obtener informacion detallada sobre la especificacion de directivas de
horas, consulte la guia HP Time Management Configuration Guide.

Uso del portlet Mis tareas
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Si normalmente trabaja en tareas que le han sido asignadas en proyectos de
PPM Center, probablemente tiene el portlet Mis tareas en el Cuadro de mandos
PPM. El portlet Mis tareas es una forma comoda de ver sus tareas asignadas sin
tener que buscarlas. Los "valores reales" se envian directamente en este portlet
para su asignacion a esas tareas. Si una tarea forma parte de un proyecto que
esta integrado con la gestion de horas de HP, puede enviar el tiempo que ha
trabajado en esas tareas directamente en el portlet Mis tareas en lugar de partes
de horas. Ese tiempo se afiade automaticamente a un parte de horas para el
periodo de tiempo y se crea automaticamente un nuevo parte de horas para ese
periodo para usted si no existe ninguno. De este modo, es posible que los
recursos que trabajan en proyectos y tareas no necesiten crear y completar
partes de horas o utilizar la interfaz del parte de horas, como minimo no para
proyectos y tareas.

El portlet Mis tareas muestra tareas que cumplen con todas las condiciones
siguientes:

e Se le han asignado a usted.

e Su tarea principal estd en estado Activo.
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e De forma predeterminada, estan preparadas para su accion y se espera
trabajo en ellas, es decir, su estado es Preparado o En curso.
Opcionalmente puede mostrar tareas con s6lo uno de esos estados.
Asimismo, si anula la seleccion de la preferencia del portlet Mostrar sélo
tareas preparadas para mi accion, el estado puede ser Predecesor
pendiente. No se pueden mostrar las tareas completadas.

e Suinicio y la finalizacion se han programado en el nimero de dias que
especifique opcionalmente en las preferencias del portlet. (De forma
predeterminada, la fecha de inicio programada debe ser 14 dias antes o
después de la fecha actual. No se proporciona ninguna preferencia
predeterminada para su fecha de finalizacion programada).

Las tareas individuales de un objeto principal a menudo se organizan debajo de uno o
mas niveles superiores de tareas resumen, que a su vez se organizan bajo el
proyecto. El gestor de un proyecto especifica el nivel en el que los usuarios pueden
registrar horas en el parte de horas para las tareas de ese proyecto, en el nivel de las
tareas individuales, en un nivel de tarea resumen especifico o en el nivel del proyecto.

El portlet Mis tareas muestra tareas en un nivel de tareas individual. Si el proyecto se
configura para realizar el seguimiento de tiempo en un nivel superior de la jerarquia
del plan de trabajo, el portlet también muestra la tarea resumen apropiada para la que
el usuario puede registrar horas.

Dependiendo de la configuracion del proyecto, el portlet puede mostrar la
dedicacion estimada y real. Si una tarea forma parte de un proyecto que esta
integrado con la gestion de horas de HP, la dedicacion real de la tarea no se
puede editar directamente en el portlet. No obstante, puede hacer clic en el
numero de la columna Dedicacion real (horas) de la tarea para abrir una
ventana en la que puede introducir el desglose del tiempo dedicado a esta tarea
para el periodo de tiempo actual. Es el mismo desglose que veria en la interfaz
del parte de horas.

Consulte el ejemplo de la Figura 2-17. Para obtener informacion de
introduccion, consulte Uso del portlet Mis tareas e integracion del proyecto
en la pagina 17.
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Figura 2-17. Portlet Mis tareas

Mis tareas

Preferencias: Tareas que empiezan en un plazo de 14 dias; Tareas preparadss pars miaccion

Usar parte de horas: David Jones - 8/1/10 - 815110 ~  Editar desglose de dedicaci

Inicio real Finalizacion real Dedicacidn real (horas) Porec. finalizacion

Disefio Tarsas en curso; Frogramado: 81540 - 1010 (4 dias)

=7 o]
Restablecer | Guardar

(Vohilwind project)
6.00 2

Se estéd mostrando entre 1 y S de § Previo Siguiente Maximizar

Tenga en cuenta la correlacion de los datos para la tarea Dedicacion real

(horas) y Porc. finalizacion de la tarea Refinar disefio con los datos del parte de
horas para la tarea de la Figura 2-6 en la pagina 80. La tarea Nueva funcién de
prototipo que se muestra en el parte de horas no aparece en el portlet Mis tareas

porque el gestor de proyectos ha especificado el estado Completo para esa
tarea.

Si un gestor de proyectos integra la gestion de horas de HP y la gestion de
proyectos de HP para un proyecto, tiene las capacidades y consideraciones

adicionales del tiempo de notificacion de informes, tal y como se describe en la
siguiente seccion.
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Integracién de la gestién de horas de HP y la gestién de
proyectos de HP

Informes de horas

Un gestor de proyectos puede integrar la gestion de horas de HP y la gestion de
proyectos de HP en un modelo de proyecto a proyecto. Si un proyecto utiliza
esta capacidad de integracion, debe notificar detalles de las horas que ha
trabajado en ese proyecto, sus tareas o sus tareas resumen (dependiendo de
codmo se realiza el seguimiento del tiempo para el proyecto) en partes de horas
de la gestion de horas de HP o en el portlet Mis tareas (consulte la Figura 2-17
en la pagina 112). Si notifica horas en partes de horas, se reflejan
automaticamente en el portlet Mis tareas. A la inversa, si notifica horas en el
portlet Mis tareas, esas horas se reflejan automaticamente en los partes de
horas correspondientes.

Mas especificamente, para proyectos integrados, tenga en cuenta lo siguiente:

e (Cuando registre horas para una tarea (utilizando la interfaz de parte de
horas o el portlet Mis tareas), las horas que introduce se agregan al valor de
Dedicacion real para su asignacion en esa tarea en la gestion de proyectos
de HP. Como un proyecto integrado puede usar la gestion de horas de HP
para recopilar la Dedicacion real, el campo Dedicacion real
correspondiente de la tarea de la interfaz del plan de trabajo no se puede
editar independientemente. Los datos deben venir de la gestion de horas de
HP.

e En el portlet Mis tareas, puede hacer clic en el boton Editar desglose de
dedicacion o el valor de la columna Dedicacion real (horas) para cualquier
tarea especifica (consulte la Figura 2-17 en la pagina 112) para mostrar y
actualizar la ventana Desglose de dedicacion para el parte de horas
seleccionado (consulte el ejemplo de la Figura 2-18). Estos datos de
desglose de dedicacion para las tareas de proyectos integrados se
incorporan automaticamente al parte de horas asociado sin acceder de
forma separada al parte de horas de la gestion de horas de HP. A la inversa,
las actualizaciones del parte de horas para tareas de proyectos integrados se
reflejan automaticamente en el desglose de dedicacion al que se accede
desde el portlet Mis tareas. (Las tareas de proyectos que no estan
integrados con la gestion de horas de HP no se pueden afiadir a un parte de
horas y no aparecen en la ventana Desglose de dedicacion).
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Figura 2-18. Ventana Desglose de dedicacién

Desglose de dedicacion de parte de horas: David Jones -8/1M0 -8M181M0

A continuacian, se muestran s neas de parte de horas de sus tareas actuales. Sjuste | dedicaciin de estas tareas para este periodo de tiempo

Tarea | Horas en todos Horaseneste  Horas Dom Lun Mar Mié Jue
Actividad los partes de horas _ parte de horas  aiiadidas 81 82 33 81 85
Tares Diserin -

(¥hirtwind project) 8.00 8.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 800 [E

Horas en otros elementos de trabajo: 72.00 0.00 8.00 8.00 8.00 0.00

Horas totales: 80.00 0.00 0.00 8.00 8.00 8.00 8.00

Listo Cancelar

En el portlet Mis tareas, si selecciona un nuevo parte de horas en el campo
Usar parte de horas y hace clic en Editar desglose de dedicacién o en
cualquier valor de la columna Dedicacion real (horas), el nuevo parte de
horas se creard automaticamente y se abrira la ventana Desglose de
dedicacion.

Si abre la ventana Desglose de dedicacion en el portlet Mis tareas,
introduce los valores reales y hace clic en Guardar, los valores reales se
guardaran en la base de datos de inmediato.

Las actualizaciones de sus datos reales diferentes de dedicacion real, como
Porc. finalizacién, se pueden introducir en la gestion de horas de HP o la

gestion de proyectos de HP, y se reflejan automaticamente en los otros. En
el parte de horas, se introducen esos datos en la ficha Otros valores reales.

Si tiene una licencia de la gestion de horas de HP, debe introducir valores
reales mediante partes de horas o el portlet Mis tareas, no el plan de trabajo
del proyecto. (Si no tiene una licencia de la gestion de horas de HP, debe
introducir la dedicacion real para tareas del portlet Mis tareas.)

Recuerde que el portlet Mis tareas sélo muestra tareas, mientras que el parte de
horas permite la introduccién de horas para proyectos, tareas, solicitudes, paquetes y
elementos miscelaneos (dependiendo de la configuracién).

Si usted es gestor de proyectos y desea integrar la gestion de horas de HP y la
gestion de proyectos de HP en un proyecto, consulte Capitulo 6, Integracion de
gestion de horas y gestion de proyectos, en la pagina 159.
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3 Revisién y aprobacién de horas

Informacién general de la revisién y aprobacién o rechazo de
horas

Para obtener informacion detallada sobre los partes de horas, lineas de partes
de horas y sus estados, consulte Informacion general de los informes de horas
en la pagina 19.

Cuando se envia un parte de horas, los autorizadores de horas deben revisar y
aprobar sus lineas. Un parte de horas puede tener diferentes autorizadores para
las diferentes lineas.

Cuando se aprueban todas las lineas de un parte de horas, el estado del parte de
horas es Aprobado y el parte de horas esta disponible para su procesamiento
posterior a la aprobacion (suspension y cierre). Si se rechaza cualquier linea, el
recurso que introdujo la hora debe reprocesar dicha linea y volver a enviarla.

En este capitulo se detallan los procedimientos que los gestores y los
autorizadores designados usan para aprobar horas. Los autorizadores pueden
realizar las siguientes acciones en las lineas de partes de horas que tienen
autorizacion para aprobar o rechazar:

e Revisar lineas de partes de horas de los partes de horas enviados. La
revision de una linea de parte de horas deja su estado como Enviado.

e Aprobar lineas de parte de horas enviadas para que se puedan suspender o
cerrar. Las lineas de parte de horas aprobadas tienen el estado Aprobado.
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e Rechazar lineas de partes de horas enviados para que se puedan devolver a
sus recursos para su edicion o cualquier otro tipo de reprocesamiento. Las
lineas de parte de horas rechazadas tienen el estado Rechazado.

Los administradores con los privilegios de acceso apropiados pueden configurar
directivas de partes de horas que permitan aprobar las horas automaticamente
cuando se envian. Para obtener mas informacién, consulte la guia HP Time
Management Configuration Guide.

Determinacién de autorizadores de horas

Delegacién

la gestion de horas de HP determina (deriva) los autorizadores de lineas de
partes de horas de un parte de horas cuando éste se guarda (o se guarda y se
envia).

Solamente las personas identificadas como autorizadores de horas (o sus
delegados) y que ademads tengan el privilegio de acceso Gest. horas: Aprobar
partes de horas pueden aprobar una linea de parte de horas que representa un
elemento de trabajo. Se pueden configurar autorizadores de tiempo
predeterminados para recursos (usuarios) individuales, tal como se describe en
la HP Time Management Configuration Guide. De hecho, los autorizadores de
horas se determinan de diferentes maneras, dependiendo del tipo de elemento
de trabajo, y se derivan de acuerdo con las prioridades descritas en la HP Time
Management Configuration Guide en conexion con la configuracion de
recursos.

Cuando varios autorizadores puedan aprobar las horas enviadas (por ejemplo,
cuando el autorizador de horas del recurso sea un grupo de recursos o cuando
un delegante y el delegado asociado puedan aprobar las horas de un recurso),
s6lo uno de los autorizadores necesitara aprobar o rechazar las horas enviadas.

Para obtener informacion sobre los autorizadores y el historial de transacciones
para un parte de horas, consulte Detalles de Aprobaciones de horas y detalles
en la pagina 91.

la gestion de horas de HP tiene el concepto de delegacion, en el que una
persona, el delegante, asigna temporalmente sus obligaciones y
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responsabilidades a otra persona, el delegado. Normalmente, las personas con
cargos de gestion delegan la autoridad de revision y aprobacion de sus partes
de horas a otros, con fechas de inicio y finalizacion especificas (por ejemplo,
para cubrir las proximas vacaciones).

Si un delegado tiene las licencias y los privilegios de acceso correctos, que no
se han heredado del delegante, el delegado puede realizar las siguientes
acciones en nombre del delegante:

e C(rear, editar y enviar partes de horas
e Aprobar y rechazar horas enviadas
e Suspender y cerrar partes de horas

Los gestores tienen delegaciones implicitas, como la capacidad de editar partes
de horas de informes directos, siempre que tengan el privilegio de acceso Gest.
horas: Editar partes de horas.

Los recursos para los que un delegado registra horas deben tener licencias de la
gestion de horas de HP.

Aunque se haya especificado un delegado, el delegante puede seguir
realizando las mismas acciones que €ste.

Cuando se buscan partes de horas, la gestion de horas de HP muestra los partes
de horas que cumplen los criterios de filtro y en los que es el delegado de un
recurso, asi como otros partes de horas, tal como se describe en Busqueda de
partes de horas en la pagina 95.

Para obtener mas informacion acerca de la delegacion, consulte la guia HP
Time Management Configuration Guide.

Aprobacién o rechazo de horas

Como se describe en las siguientes secciones, las horas se pueden aprobar o
rechazar desde las siguientes interfaces:

e Lapagina Aprobar horas (consulte Aprobacion o rechazo de horas desde
la pagina Aprobar horas en la pagina 118).
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e El portlet Aprobar partes de horas (consulte Aprobacion o rechazo de
horas mediante el portlet Aprobar partes de horas en la pagina 126).

e La ficha Resumen de proyecto de la pagina Informacion general del
proyecto (consulte Aprobacion o rechazo de horas de la pagina
Informacion general del proyecto en la pagina 128). Esta ficha s6lo
muestra los partes de horas que incluyen tareas de ese proyecto.

Todas esas interfaces se comportan de la siguiente manera:

e Inicialmente vera una lista de los partes de horas que tienen como minimo
una linea para cuya aprobacion esta autorizado.

e Si aprueba (o rechaza) un parte de horas de la lista sin abrirlo, estara
aprobando (o rechazando) solamente las lineas del parte de horas
especifico para cuya aprobacion esta autorizado.

e Siabre un parte de horas de la lista, se produce lo siguiente:

o Puede aprobar o rechazar solamente las lineas especificas para cuya
aprobacion esta autorizado, y dichas lineas pasan al estado Aprobado o
Rechazado en consonancia.

o Se muestran las lineas para cuya aprobacion no esta autorizado, pero no
tiene forma de aprobarlas o rechazarlas, ni de cambiar de cualquier otro
modo su estado. Las deben revisar otros autorizadores.

Si rechaza las horas que un recurso ha enviado para un proyecto, tarea o solicitud,
los valores reales del plan de trabajo o solicitud se reducen automaticamente en la
cantidad de tiempo que ha rechazado. El parte de horas continua reflejando todas las
horas que el usuario ha introducido, incluyendo las horas rechazadas.

Aprobacién o rechazo de horas desde la pagina Aprobar horas

Para aprobar horas, primero debe buscar las horas que puede aprobar. Para usar
la pagina Aprobar horas con el fin de aprobar horas:

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Partes de
horas > Aprobar horas.

118 Capitulo 3



Aparece la pagina Aprobar horas.

Aprobar horas

Buscar horas que desea aprobar

' Tipo de periodo: | D303 dos semanas ¥
Periodo de tiempo: | 1172612 126512 =

@ perindos de tiempo anteriores paramostrar: |1 7| M= periodos de tiempo

Recurso: a Mostrar partes de horas: Cony sin excepciones
Gestor: a Horas totales iguales o superiores a:

Unidad org.: ] Horas totales iguales o inferiores a:

Estado de linea del parte de horas: Enviado g Proyectos: g
Clasificar por: |Recurso =l 0 mscendents ‘Resultados mostrados por pagina: [0 * N méx. de filas:  [500

@ Descendente

Buscar

3. En la pagina Aprobar horas, introduzca el criterio de busqueda y
clasificacion en la seccidon Buscar horas que desea aprobar, tal como se

especifica en la siguiente tabla:

Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Criterio de busqueda

Tipo de periodo

(la opcidn incluye una lista
desplegable)

Cuando se selecciona, limita la busqueda a
partes de horas que tienen el tipo de
periodo que seleccionado, que debe basar
en la configuracion de su sistema:

e Semanal (cada semana, empezando de
forma predeterminada en un lunes)

e Quincenal (cada dos semanas,
empezando de forma predeterminada en
un lunes; por ejemplo 8/29/10 - 9/11/10
es un periodo de tiempo quincenal en
agosto y septiembre de 2010)

e Quincenalmente (dos veces al mes,
donde el primer periodo de tiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por
ejemplo, los periodos de tiempo
quincenales de septiembre de 2010 son
1/9/10 - 15/9/10 y 16/9/10 - 30/9/10)

e Mensual (cada mes natural completo)
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Periodo de tiempo

Se habilita cuando se selecciona Tipo de
periodo y se elige un valor en dicha
opcion. Limita la busqueda a un periodo de
tiempo especifico que selecciona de la lista
desplegable.

Periodos de tiempo anteriores
que se muestran

(la opcidn incluye un campo

Cuando se selecciona y se especifica,
aplica el criterio de busqueda para incluir
partes de horas para el numero de los
periodos de tiempo anteriores (asi como

numérico) para el periodo de tiempo actual).
RecUrso Limita la busqueda a los partes de horas de
los recursos seleccionados.
Limita la busqueda a los partes de horas de
Gestor los informes directos de los gestores
seleccionados.
Limita la busqueda a partes de horas para
Unidad org. recursos en las unidades org.

seleccionadas.

Estado de linea del parte de
horas:

Limita la busqueda a partes de horas que
tienen lineas con los estados que se
especifiquen. Los posibles estados de la
linea de parte de horas son los siguientes:

e Enviado/a(s) (el valor predeterminado)
e Aprobado/a(s)
e Rechazado/a(s)

Para obtener mas informacion, consulte
Resumen de los estados de la linea de arte
de horas y estados de parte de horas en la
pagina 94.

Mostrar partes de horas

Limita la busqueda a partes de horas con
excepciones o sin excepciones, o permite
ambos. Una excepciodn es una infraccion de
una de las directivas de partes de horas
que especifica el nUmero maximo de horas
diarias permitidas o el nUmero maximo o
minimo de horas por parte de horas.

120
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Horas totales iguales o
superiores a

Limita la busqueda a los partes de horas en
los que las horas totales son iguales o
superiores al nimero que especifique.

Horas totales iguales o inferiores
a

Limita la busqueda a los partes de horas en
los que las horas totales son iguales o
inferiores al nimero que especifique.

Proyectos

Limita la busqueda a las horas asociadas
con los proyectos que especifique.

Criterio de clasificacién

Clasificar por

Parametro (columna de los resultados de
busqueda) que se usa para clasificar los
resultados de la busqueda. Las opciones
son las siguientes:

e Recurso.

e Periodo de tiempo: Parte de horas n°.
Enlaza con los partes de horas con el
mismo periodo de tiempo y el numero de
parte de tiempo (una combinacion
exclusiva).

e Gestor. El gestor del Recurso.

e Estado. El Estado de linea del parte de
horas como se especifica en el criterio
de busqueda.

o Tiempo que se aprueba En cada parte
de horas, la cantidad de tiempo del
Estado especificado que puede aprobar.

e Tiempo total. Las horas totales del
parte de horas, independientemente de
los criterios de busqueda o de quiénes
sean sus autorizadores.

e Costes de linea sujetos a aprobacion.
Los costes asociados con Tiempo que
se aprueba.

Ascendente o Descendente

Muestra los resultados en orden
ascendente o descendente.
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Nombre de campo "
(*Obligatorio) Descripcion
*Resultados mostrados por Numero maximo de resultados que se
pagina mostraran por pagina.
FNIO an ) Numero maximo de filas que se mostraran
N° max. de filas o
en todas las paginas.

4. Haga clic en Buscar.

La pagina Aprobar horas se actualiza con los resultados de busqueda
mostrados en la seccidon Seleccionar horas que desea aprobar anadida en la
parte superior de la pagina. En cada recurso, el tiempo se expresa en

unidades de horas o dias basadas en la directiva de parte de horas de dicho
usuario para la introduccion de horas.

Aprobar horas

6 Exportar & Excel

Seleccionar horas que desea aprobar Mostrando 1en 1 de 1
Recurso v | Periodo de tiempo: Parte de horas n* Gestor | Estado

Tiempo que se aprueba | Tiempo total Costes de linea sujetos a aprobacién
[m] Andy Madison  3°1613- 331013 -1

Kim Song  Aprobado 700 (Horas) 3,700 (Horas) $66,500.00
I™ Selecoionartodo  Aprobar|  Rechazar

Mstrando 1 en 1 de 1

Buscar horas que desea aprobar

€ Tipo de periodo: | Vensual =
Periodo de tiempo: [6/1/12 - 653012 =

¥ Periodos de tiempo anteriores para mostrar: |4 | Mas periodos de tiempo

Recurso:

a Mostrar partes de horas: Cony sin excepciones v,
Gestor: a Horas totales iguales o superiores a:
Unidad org.: E] Horas totales iguales o inferiores a:
Estado de linea del parte de horas: Enviado, Rechazado, Ax (5 Proyectos: =l
Clasificar por: | Recurso v © sscenderte

*Resultados mostrados por pagina: |50 * Mo méx. de filas: 500

 Descendente

Buscar

La lista de resultados de la busqueda incluye todos los partes de horas en
los que puede aprobar una o mas lineas de partes de horas, incluidos los
partes de horas enviados para periodos futuros.

Los encabezados de columna concuerdan con las opciones de Clasificar
por. (La columna Estado muestra el estado de la linea de parte de horas.)
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Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacion,
debe tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte
de horas. Estos datos de coste son el coste total que puede aprobar en ese parte de
horas.

El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se aprueba
si usted no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de horas.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o méas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas,
vaya a paso 6.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de
horas:

a. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o
bien seleccione Seleccionar todo).

b. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizara la pagina Aprobar horas. El estado de las lineas de partes
de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o Rechazado de
acuerdo con la opcidn seleccionada.

6. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas
partes de horas, vaya a paso 5 en la pagina 123.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a. Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna
Periodo de tiempo : Parte de horas n° de la seccion Seleccionar horas
que desea aprobar.
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Andy Madison: Parte de horas de 3116/13 - 3/31/13 (en repracesa) Bl @F

Guardar Listo  Mas

Recurso: Andy Madison Periodo de tiempo:  316/13 a 23113 Parte de horas n: 1
*Descripcion:  Andy Madison - 316113 - 3/31013 Estado: En reproceso
Detalles de aprabacionesftransacciones ¥ Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el tiempo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Estado Actividad Horas lun mar  mié jue vie Total
previstas | 316 317 318 319 320

QA Performance testing a
Proyecto: 34156
Proy.: QA Performance testing Rechazado 0.0 | 60000 10000 0.00 0.00 0.00 700.00
Analysis 100,00 100.00 0.00 0.00 0.00
Design 500.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Weh for One World

Proyecto: 30630

Tarea: Desion Approval
(e for One World.... Solution Design) ARrobao Design 00| 50000  ©0O0  0DO0 000 000 500,00

Tarea: Prototyne Sigr-Of
(et for One torld o I, Prototype) Aprabado 00| 60000 000 000 000 000 500.00

Tarea: Purchases - Expensed
(Wieb for One Wiorld = Iv. Purchases) Aprobado 00| 50000 000 000 000 000 500.00

DEM - Application Enhancement

Acciones de linea: 3,600.00 100.00 0.00 0.00 0.00 3,700.00

Detalles de linea Aprobar Rachazar

4| | v

Notas

P Afadi notas

b.

Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas
o desagrupadas. En la parte superior derecha de la seccion Detalles de
parte de horas, puede hacer clic en el vinculo disponible en
Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte de
horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcion
que ha seleccionado mas recientemente no tiene ningun vinculo. Su
preferencia de visualizacion se aplica a todos los partes de horas
nuevos y existentes a los que acceda.

Si se notifican horas diariamente, utilice la barra de desplazamiento
horizontal como sea necesario para ver detalles de las horas notificadas
para cada dia.

Para obtener informacion acerca de la organizacion de partes de horas
cuando estdn agrupados o desagrupados, consulte Organizacion de
lineas de partes de horas en un parte de horas en la pagina 76.

Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o
agregar notas a ésta. Consulte Visualizacion y especificacion de detalles de
la linea de parte de horas en la pagina 86.
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c. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas
especificas en el parte de horas.

Si los elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados)
también tienen casillas de verificacion y al activar la casilla de
verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos sus elementos
de trabajo subordinados.

d. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a
ser Aprobado o Rechazado, en funcion de la opcion seleccionada.

Si todas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo
las que tienen otros autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el
estado de los partes de horas pasa a ser Aprobado.

Si rechaza cualquier linea del parte de horas, el estado del parte de
horas pasa a ser En reproceso.

Andy Madison: Parte de horas de 3/16/13 - 3131113 ianrobado) B @F
Guardar Listo Mas

Recurso: Andy Madison Periodo de tiempo:  3/16/13 a3/3113 Parte de horas n: 1

“Descripcion:  Andy Madison - 311613 - 313113 Estado: Aprobado

Detalles de aprobacionesftransacciones » Directivas de parte de horas

Detalles de parte de horas (Todo el figmpo se muestra en horas)

Desglose de tiempo Otros valores reales Grupo | Desagrupar elementos

Elemento Estado Actividad Horas lun mar mié jue vie Total
previstas 3neG nz ins ang 320

[l OA Performance testing a
Proyecto: 34156
Proy.: @4 Performance testing Aprobado 0.0 s0000 10000 0.00 0.00 0.00 700.00
Analysis 10000 100,00 0.0o 0.00 0.00
Design 500.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Weh for One World
Proyecto: 30630

Tarea Design Approval
T ghieb for Gne world.... Solution Design) (EEEED Design 00| §0000 000 00D 000 000 500.00

Tarea: Frolotype Sign-Off

{ieh for Gne World = Il Profotype) Aprobado 00| 50000 000 000 000 000 500.00
Tarea: Purchases - Expensed
[} D for One World = Iy, Purchases) Aprobado 00| 50000 o0.oo o0.oo o0.oo o0.oo 500.00
DEM - Application Enhancement j
Acciones de linea: 360000 10000 000 000  0.00 3,700.00
Detalles de linea Aprobar Rechazar
4] | »
Hotas

B afiadir notas
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Aprobacién o rechazo de horas mediante el portlet Aprobar partes de horas

El portlet Aprobar partes de horas se puede configurar para permitir a los
autorizadores que revisen y después aprueben o rechacen las horas enviadas.
Consulte la Figura 3-1 (haga clic en el vinculo Maximizar para mostrar mas
partes de horas no mostrados en esta vista y mostrar el vinculo Exportar a
Excel). Este portlet funciona del mismo modo que la padgina Aprobar horas
(consulte Aprobacion o rechazo de horas desde la pagina Aprobar horas en la
pagina 118).

Figura 3-1. Portlet Aprobar partes de horas

Aprobar partes de horas @ e m
Preferencias: Periodos de tiempo anteriores para mostrar: 4; ..

Recurso | Periodo de tiempo: Parte de horas n® ¥ | Estado Gestor  Tiempo que se aprueba | Tiempototal = Costes de linea sujetos a aprobacion

Andy ~ - Kim 3,700
T Magison  219/13- 331131 Aprobado oo 700 (Horas) e $66,500.00

™ seleccioner todo

Mostrando 1 en 1 de 1

Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a aprobacién,
debe tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte
de horas. Estos datos de coste son el coste total que puede aprobar en ese parte de
horas.

El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se aprueba
si usted no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de horas.

Para usar este portlet para aprobar o rechazar lineas de partes de horas de
partes de horas:

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. Si es necesario, personalice Cuadro de mandos PPM para incluir el portlet
Aprobar partes de horas.

3. Para especificar criterios de filtro de portlet para la lista de partes de horas
que se deben aprobar, haga clic en el icono Editar y editar las preferencias
que desee para cualquier portlet. Los criterios de filtro del portlet son los
mismos que los de la pagina Aprobar horas (consulte paso 3 en la
pagina 119), con la adicion de una opcidn para mostrar en el portlet un
resumen de las preferencias del portlet que ha especificado.

El portlet incluye todos los partes de horas para los que puede aprobar una
o mas lineas de partes de horas.
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4. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas,
vaya a paso 5.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de
horas:

a.

Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o
bien seleccione Seleccionar todo).

Haga clic en Aprobar o Rechazar.

Se actualizara el portlet Aprobar partes de horas. El estado de las lineas
de partes de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado o
Rechazado de acuerdo con la opcidn seleccionada.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o méas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o
varios partes de horas, vaya a paso 4 en la pagina 127.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a.

Revision y aprobacion de horas

Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna
Periodo de tiempo : Parte de horas n°.

Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas
o desagrupadas. En la parte superior derecha de la seccion Detalles de
parte de horas, puede hacer clic en el vinculo disponible en
Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte de
horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcioén
que ha seleccionado mas recientemente no tiene ningtn vinculo. Su
preferencia de visualizacion se aplica a todos los partes de horas
nuevos y existentes a los que acceda.

Para obtener informacion acerca de la organizacion de partes de horas
cuando estan agrupados o desagrupados, consulte Organizacion de
lineas de partes de horas en un parte de horas en la pagina 76.
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Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o
agregar notas a ésta. Consulte Visualizacion y especificacion de detalles de
la linea de parte de horas en la pagina 86.

c. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas
especificas en el parte de horas.

Si los elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados)
también tienen casillas de verificacion y al activar la casilla de
verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos sus elementos
de trabajo subordinados.

d. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a
ser Aprobado o Rechazado, en funcion de la opcion seleccionada.

Si todas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo
las que tienen otros autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el
estado de los partes de horas pasa a ser Aprobado.

Aprobacién o rechazo de horas de la pagina Informacién general del

proyecto

En la pagina Informacion general del proyecto, un gestor de proyectos puede
ver una lista de partes de horas enviados que tienen como minimo una tarea
para cuya aprobacion esta autorizado el gestor de proyectos.

Para usar la pagina Informacion general del proyecto para aprobar o rechazar
tiempo registrado contra un proyecto especifico:

1. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestién
de proyectos > Proyectos y tareas > Buscar proyectos.

2. Seleccione y abra el proyecto de interés.

La pagina Informacion general del proyecto se abre por la ficha Resumen
de proyecto.

3. Si esta presente, la seccion Aprobacién de horas en la parte inferior de la
ficha Resumen de proyecto enumera, para su aprobacion, los partes de
horas para los que se han enviado horas para el proyecto. En cada recurso,
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el tiempo se expresa en unidades de horas o dias basadas en la directiva de
parte de horas de dicho usuario para la introduccion de horas.

Aprobacion de horas [ ]

Recurso | Periodo de tiempo: Parte de horas n® ¥ | Estado Gestor  Tiempo gue se aprueba  Tiempototal | Costes de linea sujetos a aprobacion

Andy ~ - Kim 3,700
T Magison 21013-33103-1 aprobado oL 700 (Horas) e $66,500.00

™ Seleccionar toda

Para ver los datos de coste en la columna Costes de linea sujetos a
aprobacion, debe tener el privilegio de acceso Ver datos de coste de proyecto,
programa y parte de horas. Estos datos de coste son el coste total que puede
aprobar para todas las tareas del proyecto para las que se han enviado horas en
el parte de horas.

El Tiempo total de un parte de horas puede ser superior al Tiempo que se
aprueba si usted no es un autorizador de alguna de las lineas de ese parte de
horas.

4. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o mas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas,
vaya a paso 5.

Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o varios partes de
horas:

a. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés (o
bien seleccione Seleccionar todo).

b. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

La pagina Informacion general del proyecto se actualiza. El estado de
las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a ser Aprobado
o Rechazado de acuerdo con la opcion seleccionada.

5. Puede aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o méas partes de
horas, o bien puede aprobar o rechazar lineas de partes de horas
especificas. Para aprobar o rechazar todas las horas enviadas en uno o
varios partes de horas, vaya a paso 4 en la pagina 129.

Para aprobar o rechazar lineas de partes de horas especificas:

a. Abra el parte de horas haciendo clic en su vinculo en la columna
Periodo de tiempo : Parte de horas n° de la seccion Tiempo de proyecto.
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En el parte de horas, puede ver, para su aprobacion, algunas lineas de partes
de horas para solicitudes, paquetes o tipos de elementos de trabajo
miscelaneos ademas de las lineas de partes de horas para proyectos o
tareas.

. Todas las lineas de partes de horas de un parte de horas estan agrupadas

o desagrupadas. En la parte superior derecha de la seccion Detalles de
parte de horas, puede hacer clic en el vinculo disponible en
Agrupar|Desagrupar elementos si desea cambiar el aspecto del parte de
horas para incluir o excluir grupos de elementos de trabajo. La opcidén
que ha seleccionado mas recientemente no tiene ningun vinculo. Su
preferencia de visualizacion se aplica a todos los partes de horas
nuevos y existentes a los que acceda.

Para obtener informacion acerca de la organizacion de partes de horas
cuando estan agrupados o desagrupados, consulte Organizacion de
lineas de partes de horas en un parte de horas en la pagina 76.

Puede revisar los detalles de cualquier linea de parte de horas especifico o
agregar notas a ésta. Consulte Visualizacion y especificacion de detalles de
la linea de parte de horas en la pagina 86.

. Active las casillas de verificacion de las lineas de partes de horas

especificas en el parte de horas.

Si los elementos se agrupan, sus nombres de grupo (encabezados)
también tienen casillas de verificacion y al activar la casilla de
verificacion de un nombre de grupo se seleccionan todos sus elementos
de trabajo subordinados.

. Haga clic en Aprobar o Rechazar.

El estado de las lineas de partes de horas que apruebe o rechace pasa a
ser Aprobado o Rechazado, en funcion de la opcion seleccionada.

Si todas las lineas de partes de hora de un parte de horas (incluyendo
las que tienen otros autorizadores) tienen ahora el estado Aprobado, el
estado de los partes de horas pasa a ser Aprobado.
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Busqueda de partes de horas incompletos (vencidos)

Un parte de horas se convierte en incompleto (vencido) cuando se dan todas las
condiciones siguientes:

e La directiva de partes de horas para el recurso asociado requiere que el
recurso envie un parte de horas para cada periodo de tiempo. (Para obtener
informacion acerca de las directivas de partes de horas, consulte Directivas
de parte de horas en la pagina 108 y la HP Time Management
Configuration Guide.)

e La fecha de hoy es posterior a la fecha de finalizacion del intervalo del
parte de horas.

e El recurso asociado no ha creado el parte de horas (se notificard como
Falta), lo ha creado pero no lo ha enviado (su estado es Sin enviar) o debe
reprocesarse y volver a enviarse (su estado es En reproceso).

Puede usar el informe de partes de horas incompletos para ver informacion de
resumen para todos los partes de horas infractores del sistema, o para un
subconjunto utilizando el criterio de filtro que especifique, si tiene el privilegio
de acceso Gest. horas: Ver todos los partes de horas (s6lo informacion de
resumen).

Para generar el informe de partes de horas incompletos:
1. Inicie sesion en PPM Center.
2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Informes > Crear informe.
Se abre la pagina Enviar nuevo informe.
3. En la opcion Categoria del informe, seleccione Gestion de horas.
4. Haga clic en Partes de horas incompletos.

Se abrira la pagina Enviar informe: Partes de horas incompletos.
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QD Project and Portfolic Management Center

Enviar informe: Partes de horas incompletos

Enviar Cancelar

=l Parametros del informe
*Periodos de tiempo anteriores para mostrar:
*Incluir periodo actual:
*Periodo de gracia en dias (afecta sdlo a los periodos anteriores):
Recurso:

Superior directo:

de horas pr

Unidad organizativa:

Estado de parte de horas:

Clasificar por:

Incluir unidades organiz:

vas secundarias

Restaurar valores predeterminados|

Cs &y

3]

3]

3]

I
I
[Periodo =l

Cs &y

=l Opciones de programacion y de salida

@ Ejecutar informe inmediatamente

€ Ejecutar informe el: -;‘

5 Repetir cada [Foras

[~ Enviar mensaje de correo electrénico a: “chmin User

|

Hasta R

5l finalizar &l informe:

# Hotificaciones avanzadas

Enviar Cancelar
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5. Especifique el criterio de filtro tal y como se describe en la siguiente tabla:

Nombre de campo (*Obligatorio)

Descripcién

*Periodos de tiempo anteriores que
mostrar

Aplica los otros criterios de busqueda
para incluir partes de horas del numero
de periodos de tiempo anteriores que
especifique.

*Incluir periodo actual

Aplica sus otros criterios de busqueda
para incluir partes de horas del periodo
de tiempo actual. Cuando especifique
esta opcion, considere lo cerca que se
encuentra la fecha de hoy del final del
periodo de tiempo actual.

*Periodo de gracia en dias (afecta
sélo a los periodos anteriores)

Nuamero de dias después del final de un
periodo de tiempo que se permitira incluir
un parte de horas en el informe.

Recurso

Limita la busqueda a partes de horas
incompletos para los recursos que
especifique.

Superior directo

Limita la busqueda a partes de horas
incompletos para los informes directos
del gestor que especifique.

Autorizador de horas
predeterminado

Limita la busqueda a partes de horas
incompletos para los recursos que tienen
el autorizador de horas predeterminado
que usted especifique.

Unidad organizativa

Limita la busqueda a partes de horas
incompletos para los recursos de la
unidad organizativa que especifique.

Revision y aprobacion de horas
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Nombre de campo (*Obligatorio) | Descripcién

Limita la busqueda a partes de horas
incompletos con cualquiera de los

siguientes estados que especifique:
e En reproceso

Estado de parte de horas e Falta (es decir, sin crear)

e Sin enviar

Si no se especifica, se incluyen los
partes de horas incompletos que tienen
cualquiera de estos estados y cumplen
con otros criterios de filtro.

Clasifica los resultados por Nombre de

Clasificar por .
P periodo o Recurso.

Opciodn para incluir partes de horas
Incluir unidades organizativas incompletos de los elementos
secundarias secundarios de la unidad organizativa
seleccionada.

Para obtener informacion acerca de las opciones de programacion y
notificaciones, consulte Guia y referencia de informes .

6. Haga clic en Enviar.
Se ejecuta el informe de partes de horas incompletos.
7. Revise la lista de partes de horas incompletos en el informe.

Si ni siquiera se ha creado un parte de horas incompleto, su estado se
muestra como Falta. (Si se ha creado un parte de horas incompleto pero se
ha cancelado posteriormente, se considera en el estado Falta, como si
nunca se hubiera creado.)

8. Seglin sea necesario, abra cualquier parte de horas que no esté en el estado
Falta haciendo clic en su vinculo en la columna Periodo: Parte de horas n°.
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4 Suspensién y cierre de partes de horas

Informacién general de la suspensién y cierre de partes de
horas

Una vez aprobado un parte de horas, se suele inspeccionar el coste de mano de
obra y después se factura al cliente para el que se ha realizado el trabajo. la
gestion de horas de HP no realiza explicitamente esta funcion de facturacion,
pero realiza un seguimiento de los codigos de cargo asociados con los
elementos de trabajo de los partes de horas.

Los codigos de cargo representan los cliente interno o externo a los que se
facturan los costes de los elementos de trabajo. En algunas organizaciones, las
horas reales se utilizan como informacién para cancelaciones de cargo o
facturaciones. Tras introducir un elemento de trabajo, se registran las horas
reales contra el elemento de trabajo. De esta manera se genera un coste que se
factura al cliente interno o externo.

En algunos casos, se utilizan reglas de anulacion para establecer codigos de
cargo. Por ejemplo, todas las horas de trabajo de una tarea o un proyecto
especifico se pueden asignar a un codigo de cargo concreto.

Para obtener mas informacién acerca de los cddigos de cargo y las reglas de
anulacion, consulte la guia HP Time Management Configuration Guide.

Para facilitar el proceso de facturacion, la gestion de horas de HP admite la
configuracion de “autorizadores de facturacion”. La funcion del autorizador de
facturacion consiste en inspeccionar los costes asociados con las horas que han
aprobado los autorizadores de horas y, a continuacion, “suspender”
opcionalmente los partes de horas que se han contabilizado. Cuando un
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autorizador de facturacion suspende un parte de horas, su estado pasa a
Suspendido y no se pueden realizar cambios posteriores en él.

Cuando se haya suspendido el parte de horas y se hayan realizado la extraccion
de datos u otras interacciones externas (o sino se utiliza la opcion de suspender
el parte de horas), el paso final del proceso de la gestion de horas de HP
consistira en que el autorizador de facturacion cierre el parte de horas. El
estado del parte de horas se actualiza a Cerrado y se pueden generar informes
finales. So6lo se pueden cerrar los partes de horas aprobados o suspendidos.

Al igual que los autorizadores de horas, si se especifican varios autorizadores
de facturacion (como un grupo de recursos) para un recurso, solo es necesario
suspender uno de los aprobadores de facturacion o cerrar los partes de horas
del recurso.

En este capitulo se detallan los procedimientos asociados con la suspension o
el cierre de los partes de hora por parte de sus autorizadores de facturacion
designados.

Suspensién y cierre de partes de horas

Para suspender o cerrar un parte de horas:
1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestion de horas > Partes de
horas > Suspender/Cerrar partes de horas.

Aparecera la pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo.

Buscar un parte de horas para suspenderloicerrario

Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

Buscar partes de horas por: Gestor: li a
& Tipo de periodo: | Quincenal - Unidad org.: |— E]
Periododetiempo: | 7] Estado departe dehoras: [Aprobado 7|
€ Poriodos de tiempo anteriores paramostrar: |1 Z]  incluir partes de horas cerrados? & @ o
Recurso: a
Clasificar por: [Recurso H o porpiging: [P0 | W mimdefiles: P00
& Descenderte

Buscar
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3. Especifique los criterios de busqueda y clasificacion que se especifican en

la siguiente tabla:

Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Criterios de busqueda

Tipo de periodo

(la opcidn incluye una lista
desplegable)

Cuando se selecciona, limita la busqueda a
partes de horas que tienen el tipo de
periodo de horas seleccionado en la lista
desplegable. En funcidn de la configuracion
del sistema, la lista puede incluir:

e Semanal (cada semana, empezando de
forma predeterminada en un lunes)

e Quincenal (cada dos semanas,
empezando de forma predeterminada en
un lunes; por ejemplo 29/8/10 - 11/9/10
es un periodo de tiempo quincenal en
agosto y septiembre de 2010)

e Quincenalmente (dos veces al mes,
donde el primer periodo de tiempo
siempre acaba el dia 15 del mes; por
ejemplo, los periodos de tiempo
quincenales de septiembre de 2010 son
1/9/10 - 15/9/10 y 16/9/10 - 30/9/10)

e Mensual (cada mes natural completo)

Periodo de tiempo

Se habilita cuando se selecciona Tipo de
periodo y se elige un valor en dicha
opcion. Opcionalmente puede seleccionar
un periodo de tiempo especifico en la lista
desplegable.

Periodos de tiempo anteriores
que se muestran

(la opcidn incluye un campo

Cuando se selecciona y se especifica,
aplica los criterios de busqueda para incluir
los partes de horas para el niumero de
periodos de tiempo anteriores que se

numérico) especifique (asi como para el periodo de
tiempo actual).
Limita la busqueda a los partes de horas de
Recurso

los recursos seleccionados.

Suspension y cierre de parfes de horas
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Limita la busqueda a los partes de horas de

Gestor los informes directos de los gestores
seleccionados.
Unidad org. Limita la busqueda a partes de horas para

las unidades org. seleccionadas.

Estado del parte de horas

Limita la busqueda a los partes de horas
que tienen el estado seleccionado. Para
suspender o cerrar un parte de horas, su
estado debe ser Aprobado.

¢Incluir partes de horas
cerrados?

Opcion para incluir los partes de horas
cerrados en la busqueda.

Criterio de clasificacién

Clasificar por

Parametro (columna de los resultados de
busqueda) que se usa para clasificar los
resultados de la busqueda. Las opciones
son las siguientes:

e Recurso. De acuerdo con el limite del
criterio de busqueda, los recursos cuyos
partes de horas se pueden suspender o
cerrar.

e Periodo de tiempo: Parte de horas n°.
Enlaza los partes de horas con el mismo
periodo de tiempo y el nUmero de parte
de tiempo (una combinacion exclusiva).

e Gestor. El gestor del Recurso.

e Estado. El Estado del parte de horas
tal y como se especifica en el criterio de
busqueda.

e Tiempo total. El nUmero total de horas o
dias del parte de horas,
independientemente del criterio de
busqueda o de quiénes sean sus
autorizadores.

o Costes totales. Los costes asociados
con el Tiempo total.
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Nombre de campo L
(*Obligatorio) Descripcién

Muestra los resultados en orden

Ascendente o Descendente
ascendente o descendente.

*Resultados mostrados por Numero maximo de resultados que se
pagina mostraran por pagina.

Numero maximo de filas que se mostraran

*N° max. de filas .
para todas las paginas.

4. Haga clic en Buscar.

Se actualiza la pagina Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo
con los resultados de busqueda mostrados en la seccion Seleccionar un
parte de horas para suspenderlo/cerrarlo afiadida a la parte superior de la
pagina. Los encabezados de columna concuerdan con las opciones de
Clasificar por.
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Buscar un parte de horas para suspenderloicerrarlo

[® Exportar 3 Excel

Seleccionar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

Mostrando 1 en 24 de 24

Recurso ¥ | Periodo de tiempo: Parte de horas n® Gestor Estado Tiempo total Costes totales
[~ zhaomin TAAZ- 111612 -1 4 (Horasy 380
vi grace TGN 2- 11030012 -1 33 (Horas) 3138
yi grace 120012- 121512 -1 84.11 (Horas) 7,890.45
wang ruofan TGN 2- 11030012 -1 56 (Horas) 5,320
wang ruofan 12112 -12M45M12-1 T0 (Horas) 6,650
wang ruofan 2161212031012 -1 91 (Horas) 0
wang hui TIN6E12- 11030112 -1 40 (Horasy 3,800
wang hui 12MN2-121912-1 130 (Horas) 12,350
wang hui 12M12-121812-3 0 {Haoras) o
wang fang TGN 2- 11030012 -1 95 (Horas) 9,025
wang fang 1200121208121 138 (Horas) 13,110
shen jue TG 2 - 11030012 -1 34 (Horas) 3705
shen jue 120012 - 121512 -1 123,46 (Horas) i}
jinwenzhong G2 - 113012 - 1 50 (Horas) 0
jinwenzhong 12M12-121912-1 82 (Horas) 7,790
huang yan TN Z2-111512-1 27 (Horas) 2,565
huang yan G2 1173002 - 1 34.5 (Horas) 3,277.5
huang yan 1201 2-121512-1 T5 (Horas) 7125
huang yan 121612 - 12031012 -1 40.5 (Horas) 0
han gingwen U612 - 11030012 - 1 15 (Horash 1425
han gingwen 12M12- 121612 -1 233.35 (Horas) 22,168.25
I Seleccionartod  Suspender|  Cerrar,

Mostranda 1 8n 21 de 21

Buscar un parte de horas para suspenderlo/cerrarlo

Buscar partes de horas por:

@ Tipo de periodo: 4
Periodo de tiempo: =

' Periodos de tiempo anteriores para mostrar: |0

Recurso: i

Clasficar por: [ Recursa =
@ Descendente

Gestor: 3
Unidad org.: l— =
Estado de parte de horas: ~

éIncluir partes de horas cerrades? 5 ho

por pagina: |30 = N méx. de filas:  |700

Buscar

Para ver los datos de coste en la columna Costes totales, debe tener el privilegio

de acceso Ver datos de coste de proyecto, programa y parte de horas.

5. Active las casillas de verificacion de los partes de horas de interés.

(Seleccione Seleccionar todo para seleccionar todos los partes de horas.)

6. Suspenda o cierre los partes de horas de la siguiente manera:

e Para suspender los partes de horas, haga clic en Suspender.

El estado de los partes de horas seleccionados y todas sus lineas de

parte de horas pasa a ser Suspendido y se actualiza
parte de horas para suspenderlo/cerrarlo.

e Para cerrar los partes de horas, haga clic en Cerrar.

la pagina Buscar un
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El estado de los partes de horas seleccionados y todas sus lineas de
parte de horas pasa a ser Cerrado y se actualiza la pagina Buscar un
parte de horas para suspenderlo/cerrarlo.
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5 Creacién de asignaciones de trabajos para
usuarios

Informacién general de la creacién de asignaciones de
trabajos para usuarios

Las asignaciones de trabajo de la gestion de horas de HP permiten a los
gestores asignar (o "presupuestar") las horas que piensan dedicar a paquetes
individuales y elementos de trabajo misceldneos (consulte Uso de elementos de
trabajo en partes de horas y asignaciones de trabajo en la pagina 15).

Es posible que los gestores deseen asignar cierto tiempo para elementos de
trabajo miscelaneos tales como reuniones, o bien pueden prever que un
paquete especifico tarde cierto tiempo. Esas asignaciones se mostraran al
recurso que introduce horas en un parte de horas para que pueda ver qué se
espera. Los gestores pueden comparar posteriormente las horas reales
introducidas por los recursos con la asignacion inicial y esto puede influir en
las decisiones de aprobacion de horas.

Los gestores también pueden utilizar las asignaciones de trabajo para restringir
los recursos que pueden registrar horas contra un elemento de trabajo
especifico.
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Las asignaciones de trabajo para proyectos y tareas se reemplazan por los recursos
asignados y las horas esperadas cuando la gestion de horas de HP y la gestién de
proyectos de HP se integran mediante la directiva Coste y dedicacién en la
configuracion del proyecto (consulte el Capitulo 6, Integracién de gestion de horas y
gestion de proyectos, en la pagina 159).

Las asignaciones de trabajo de las solicitudes se reemplazan por la los recursos
asignados en tipos de solicitud (consulte la guia HP Demand Management
Configuration Guide).

HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para proyectos,
tareas o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y elementos miscelaneos,
segun sea necesario.

La creacion de asignaciones de trabajo es opcional.

En este capitulo se detallan los siguientes procedimientos asociados con la
creacion y la gestion de asignaciones de trabajo:

e C(rear asignaciones de trabajo.
e Guardar asignaciones de trabajo posteriormente.
e Cerrar asignaciones de trabajo.

e Eliminar asignaciones de trabajo. Las asignaciones de trabajo que se han
registrado contra ellos no se pueden eliminar.

Creacién de asignaciones de trabajo
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Las asignaciones de trabajo se crean para elementos de trabajo especificos.
Antes de crear una asignacion de trabajo, debe existir el elemento de trabajo.

Para crear asignaciones de trabajo debe tener el privilegio de acceso Gest. horas:
Editar asignaciones de trabajo.

Para crear una nueva asignacion de trabajo:
1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestion
de horas > Asignaciones > Crear asignaciones.
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Aparece la pagina Crear asignaciones de trabajo.

Crear asignaciones de trabajo

Tipo de elemento de trabajo  Elemento de trabajo _ Conjunto de elementos detrabsjo  Descripsion  Presup. original (hy  Presup. actual (h)  Descuento estindar % Descuento de facturacion %

Huevas asignaciones:

Crear

1

1

1

Filtros de elemento de trabajo

= Filtros generales
Modificado en los x (imos dias:
¢Seincluyen cerrados(as)?

H Filtros de proyecto

El nombre de proyecto contiene:
Gestor de prayecto:

Inicio programado de :
Finalizacién programada de :

= Filtros de solicitud

Tipo de solicitud:

Sélo solisitudes cuyo grupo asignade me incluya: s &n

Sélo solicitudes en donde Yo aparezca COMO recurso: Cs &y

Nimero de solicitud:

= Filtros de tarea

El nombre de tarea contiene:
Tipo de tarea:

Estado de tarea:

Inicio programado de:
Finalizacion programada de:
= Filtros de paguete
Flujo de trabajo del paguete:

Grupo asignado al paguete:

[Forees ytrsasresumen =]
®

Creado en los x ditimos dias:

Recurso de proyecto:

Inicio programado a :

Finalizacién programada a :

Solicitud asignada a:

Solicitar recurso:

Grupo asignado a la solicitud:

Proyecto:

Recurso asignado del proyecto:

Gestor de proyecto:

Inicio programado a:

Finalizacion programada a:

Hiimero de paquete:

Paquete asignado a:

Los Tipos de elemento de trabajo pueden ser:

® Proyecto

® Tarea

Solicitud

® Paquete

® Misc (miscelaneo)

Borrar filtros

HP recomienda encarecidamente no utilizar asignaciones de trabajo para
proyectos, tareas o solicitudes, sino hacerlo solamente para paquetes y
elementos miscelaneos, segun sea necesario.

Creacion de asignaciones de frabajos para usuarios

[ 2]
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3. (Opcional) Utilice la seccion Filtros de elemento de trabajo de la pagina

Crear asignaciones de trabajo para limitar la recopilacion de elementos de
trabajo disponibles en las listas de autocompletar asociadas con los tipos de
elemento de trabajo de las filas de la parte superior de la pagina.
Posteriormente seleccionaré los elementos de trabajo especificos de interés
de esas listas de autocompletar.

Los filtros de la seccion Filtros generales se aplican a fodos los tipos de
elementos de trabajo y los filtros de las otras secciones se aplican a tipos de
elementos de trabajo especificos.

Por ejemplo, si especifica criterios de filtro en las subsecciones Filtros
generales y Filtros de solicitudde la seccion Filtros de elemento de trabajo,
el conjunto de elementos de trabajo de la lista autocompletar de los
elementos de trabajo de la solicitud se limita automaticamente a los que
cumplen con ambos conjuntos de criterios, y los conjuntos de elementos de
trabajo de las otras listas de autocompletar se limitan automaticamente
mediante el criterio Filtros generales.

Complete la seccion Filtros de elemento de trabajo tal y como desee,
utilizando la informacion de la siguiente tabla:

Nombre de campo Descripcién

Seccién Filtros generales

Limita la lista de elementos de trabajo a los que

Modificado/a(s) en los x se modificaron en el nimero de dias que

ultimos dias

especifique.
Creado/a(s) en los x Limita la lista de elementos de trabajo a los que
ultimos dias se crearon en el numero de dias que especifique.

Opciodn para incluir elementos de trabajo
cerrados en la lista de elementos de trabajo. Los
elementos de trabajo cerrados son los siguientes:

e Solicitudes cerradas

e Tareas que estdn completas y cuyos
proyectos aun permiten que se registren horas

e Paquetes cerrados

¢, Se incluyen
cerrados(as)?
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Nombre de campo

Descripcién

Seccién Filtros de proyecto

a b

El nombre de proyecto
contiene

Limita la lista de proyectos a aquellos con
nombres que incluyen la cadena que especifique.

Recurso de proyecto

Limita la lista de proyectos a aquellos con una
lista de participantes que incluye el recurso que
especifique. (Las listas de participantes incluyen
recursos del perfil de asignacion de personal del
proyecto, recursos asignados directamente en
las tareas del plan de trabajo y propietarios de
tarea resumen.)

Gestor de proyecto

Limita la lista de proyectos a los que tienen el
gestor de proyectos que usted especifique.

Inicio programado de

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en
la fecha especificada o después.

Inicio programado a

Limita la lista de proyectos a los que empiezan en
la fecha especificada o antes.

Finalizacion programada
de

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en
la fecha especificada o después.

Finalizacion programada a

Limita la lista de proyectos a los que finalizan en
la fecha especificada o antes.

Seccién Filtros de solicitud P

Tipo de solicitud

Limita la lista de solicitudes a aquellas con el
conjunto de tipos de solicitud especificado.

Solicitud asignada a

Limita la lista de solicitudes a las asignadas al
usuario especificado.

Sélo solicitudes cuyo grupo
asignado me incluya

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes
a aquellas que le incluyen en sus grupos
asignados.

Solicitar recurso

Limita la lista de solicitudes a aquellas con listas
de recursos que incluyen al usuario especificado.

Soélo solicitudes en donde
yO aparezca CoOmo recurso

Si se establece en Si, limita la lista de solicitudes
a aquellas que le incluyen en sus listas de
recursos.
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Nombre de campo

Descripcién

Grupo asignado a la
solicitud

Limita la lista de solicitudes a aquellas con el
Grupo asignado a la solicitud, especificado en
una lista de grupos de seguridad.

Numero de solicitud

Limita las solicitudes solamente a la solicitud con
el niumero especificado.

Seccién Filtros de tarea ® ¢

El nombre de tarea

Limita la lista de tareas a aquellas con nombres

contiene que incluyen la cadena que especifique.
Limita la lista de tareas a las que estén en el
Proyecto proyecto que usted especifique. El proyecto debe

tener un plan de trabajo y el usuario debe poder
registrar horas contra el proyecto o sus tareas.

Tipo de tarea

Limita la lista a tareas o tareas resumen, o las
muestra ambas.

Recurso asignado del
proyecto

Limita la lista de tareas a las que tengan el
recurso asignado que usted especifique.

Estado de tarea

Limita la lista de tareas de un estado particular.

Gestor de proyecto

Limita la lista de tareas a las que estén en el
proyecto que tiene el gestor de proyecto que
usted especifique.

Inicio programado de

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o después.

Inicio programado a

Limita la lista de tareas a las que empiezan en la
fecha especificada o antes.

Finalizacion programada
de

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o después.

Finalizacion programada a

Limita la lista de tareas a las que finalizan en la
fecha especificada o antes.

Seccién Filtros de paquete

Flujo de trabajo del
paquete

Limita la lista de paquetes a los que estén en el
flujo de trabajo que usted especifique.
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Nombre de campo Descripcién

Limita la lista de paquetes solamente al que
Numero de paquete tenga el numero de paquete que usted
especifique.

Limita la lista de paquetes a aquellos con el
Grupo asignado al paquete | Grupo asignado al paquete especificado en una
lista de grupos de seguridad.

Limita la lista de paquetes a los asignados al

Paquete asignado a usuario especificado.

a. Como filtro de proyecto adicional, solamente se muestran los proyectos que realizan un
seguimiento de horas en el nivel de proyecto.

b. HP recomienda encarecidamente que no utilice asignaciones de trabajo para proyectos,
tareas o solicitudes.

c. Siun proyecto tiene un plan de trabajo y realiza un seguimiento de las horas en el nivel del
proyecto, el filtro de tareas devuelve tareas resumen de nivel superior.

Para obtener informacidn sobre como modificar el conjunto de filtros de la
gestion de horas de HP, consulte la guia HP Time Management
Configuration Guide.

4. Cuando acabe de especificar los filtros que limitan las listas de
autocompletar para los tipos de elementos de trabajo, complete los campos
en la lista de asignaciones de trabajo de la parte superior de la pagina Crear
asignaciones de trabajo tal y como se especifica en la siguiente tabla:
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Nombre de campo | Descripcién

La lista de elementos de trabajo depende de la
seleccion del campo Tipo de elemento de trabajo. Los
tipos de elementos de trabajo (en negrita mas abajo) y
las descripciones de sus elementos de trabajo son los
siguientes:

Nota: HP recomienda encarecidamente que no utilice
asignaciones de trabajo para proyectos, tareas o
solicitudes.

e Proyecto. Lista de proyectos de la gestion de
Tipo de elemento de proyectos de HP, identificados por nombre

trabajo e Solicitud. Lista de solicitudes abiertas en la gestidn
de demanda de HP, identificadas por los nimeros de
solicitud

e Paquete. Lista de paquetes abiertos en la gestion de
implementaciones de HP, identificadas por los
numeros de paquete

e Tarea. Lista de tareas de la gestidon de proyectos de
HP, identificadas por nombre

e Misc. Lista de elementos de trabajo miscelaneos,
como Reuniones o Vacaciones

Nombre o niumero del elemento de trabajo, basado en
el tipo de elemento de trabajo, de la siguiente manera:

e Para proyectos, un nombre de proyecto
e Para solicitudes, un numero de solicitud
Elemento de trabajo | e Para paquetes, un numero de paquete
e Para tareas, un nombre de tarea

e Para elementos miscelaneos, una seleccion de la
gestion de horas de HP, como Reuniones o
Vacaciones

Conjunto de elementos de trabajo de los elementos de

trabajo seleccionados, de la siguiente manera:

e Para elementos de trabajo de solicitud, el tipo de

Conjunto de solicitud especifico

elementos de trabajo | ¢ Para elementos de trabajo de paquetes, el flujo de
trabajo utilizado por el paquete

e Para elementos de trabajo de proyecto y tarea, el
proyecto
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Nombre de campo

Descripcién

Descripcién

Valor del campo Descripcién para un elemento de
trabajo dado, truncado a 50 caracteres.

Presup. original (h)

Mientras completa los campos de la pagina Crear
asignhaciones de trabajo, la cantidad de tiempo original
(en horas o décimas partes de una hora) para asignar
(presupuestar) el tiempo de trabajo.

Cuando haya creado la asignacion de trabajo, se
producira lo siguiente:

e Se asigna este valor al campo Presup. actual (h),
que puede editar posteriormente.

e El campo Presup. original (h) se convierte en un
campo de sdlo lectura que de forma automatica y
permanente retiene su valor inicial, que es una
indicador importante para realizar un seguimiento
preciso de la planificacion y la estimacion.

Presup. actual (h)

En blanco hasta que se crea una asignacién de trabajo.
Para una asignacion de trabajo creada, el tiempo
editable (en horas completas o en décimas partes de
una hora) para asignar (presupuestar) el elemento de
trabajo.

Descuento estandar
%

Si la gestién de horas de HP se utiliza para recopilar
informacidén de cancelaciones de cargo, el indice de
costes del recurso puede ser diferente del indice
estandar. Para ese caso, puede especificar un indice
de descuento negociado previamente. Normalmente
este campo es 0% (se aplica un indice de costes
estandar o no se factura) o 100% (no hay ninguin cargo
para este elemento de trabajo). Este indice se puede
utilizar para célculos personalizados cuando se extraen
datos a un sistema financiero o de facturacion.

Creacion de asignaciones de frabajos para usuarios

157



152

Nombre de campo | Descripcién

El coste excesivo a menudo requiere que se
renegocien los cargos. Este campo establece un indice
de descuento previo a la facturacioén para todo el
trabajo realizado para el elemento de trabajo. Por
Descuento de ejemplo, si los costes de un proyecto especifico se
facturacion % incrementaron en un 20%, se puede establecer un
descuento de facturacion de un 10% adicional. Este
indice se puede utilizar para calculos personalizados
cuando se extraen datos a un sistema financiero o de
facturacion.

5. Haga clic en Crear.

Se crea la asignacion de trabajo y aparece la pagina Asignaciones de
trabajo creadas.

La columna Detalles se afiade a la derecha. Sus tres iconos, de izquierda a
derecha, son los siguientes:

® Notas
® Acceso de recurso

® Codigos de cargo

. En la columna Detalles, haga clic en el icono Notas para abrir la pagina

Notas de asignacion de trabajo.

a. Introduzca informacion en el area de texto y haga clic en Airadir para
cada nueva nota.

b. Haga clic en Listo para guardar todas las notas.

. En la columna Detalles, haga clic en el icono Acceso de recurso para

mostrar la pagina Informacion del acceso a los recursos de asignacion de
trabajo. Utilice esta padgina para asignar recursos especificos a una
asignacion de trabajo. A otros usuarios se les restringe el uso de los
elementos de trabajo asociados.
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C.

d.

En la pagina Informacion del acceso a los recursos de asignacion de
trabajo, active la casilla de verificacion Restringir el acceso a los
recursos y grupos que se muestran a continuacion.

Seleccione recursos en la lista Recurso y haga clic en Anadir.
Seleccione grupos de recursos en la lista Grupo y haga clic en Ahadir.

Haga clic en Listo para guardar las selecciones.

8. En la columna Detalles, haga clic en el icono Cédigos de cargo para
mostrar la pagina Informacién de codigo de cargo de asignacion de trabajo.
Utilice esta pagina para especificar los codigos de cargo que se utilizaran
para las horas facturadas contra un elemento de trabajo. Esta pagina
también establece el desglose de porcentaje que se usara para distribuir el
coste total calculado entre los diferentes codigos de cargo. Se aplican
codigos de cargo cuando se afiade un elemento de trabajo a un parte de
horas. Para asignar codigos de cargo, debe ser miembro de un grupo de
seguridad que permita el acceso a todos los codigos de cargo o a los
codigos de cargo especificos.

a.

C.

d.

En la pagina Informacion de cédigo de cargo de asignacion de trabajo,
active la casilla de verificacion Permitir al usuario actualizar cédigos de
cargo para indicar si los usuarios pueden actualizar el conjunto de
codigos de cargo.

Si la instancia de PPM Center es compatible con varios idiomas, cualquier
cédigo de cargo que un usuario cree se define en el idioma que el usuario ha
seleccionado durante el inicio de sesion (el idioma de la sesion del usuario).
Tras crear el cédigo de cargo, solamente se puede modificar en el idioma de
su definicién. Para obtener mas informacion, consulte la guia Multilingual
User Interface Guide.

Complete la casilla de verificacion Los c6digos de cargo son
obligatorios en los partes de horas para indicar si los codigos de cargo
de esta asignacion de trabajo se deben introducir en los partes de horas.

Para anadir un cédigo de cargo, seleccione el codigo de la lista Codigo
de cargo y haga clic en Anadir.

Esto afadird el codigo de cargo a la lista de la seccion Cédigos de
cargo.
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e. Dentro de esta seccion, especifique el campo Porcentaje de cargo para
cada codigo. Puede especificar porcentajes hasta una décima parte de
un porcentaje. Los valores deben sumar un 100%.

f. Haga clic en Listo para guardar las selecciones.

9. Para guardar esta asignacion de trabajo sin crear mas asignaciones de
trabajo, en la pagina Asignaciones de trabajo creadas, haga clic en Listo.

Para anadir mas asignaciones de trabajo, haga clic en Crear asignaciones y
continue con el paso 10.

10. Repita los pasos paso 3 en la pagina 146 a paso 9 para crear mas
asignaciones de trabajo. Si el nimero de filas en blanco es insuficiente,
introduzca el nimero de filas adicionales requeridas en el campo Nuevas
asignaciones y haga clic en Aiadir. De esta manera se afiadira el nimero
especificado de filas a la seccion.
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Edicién, cierre y eliminacién de asignaciones de trabajo

existentes

Puede editar, cerrar y eliminar asignaciones de trabajo de la siguiente manera:

Para cerrar o eliminar asignaciones de trabajo que no ha creado, debe tener el
privilegio de acceso Gest. horas: Editar todas las asignaciones de trabajo.

1. Inicie sesion en PPM Center.

2. En la barra de menus, seleccione Abrir > Gestién
de horas > Asignaciones > Buscar asignaciones.

Aparece la padgina Buscar asignaciones de trabajo.

Buscar asignaciones de trabajo

Buscar Cancelar

Informacidn de hisqueda

Tipo de elemento de trabajos =
Conjunto de elementas de trabajo: =]

Borrar campos

Elemento de trabajo: I

Restringido: a

Cédigo de cargo: |

Fecha de creacion de: [

Exceso de valores reales/presupuesto: %

5e ineluyen cerrados(as)? Cg On

Clasificar por: [Tino de elemento ds trabajo =] ¢ mscendents

' Descendente

*Resultados mostrados por pagina: El

A

Buscar Cancelar

3. En la pagina Buscar asignaciones de trabajo, introduzca los criterios de
busqueda y clasificacion segiin desee y tal como se especifica en la

siguiente tabla:

Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Criterio de busqueda

Tipo de elemento de
trabajo

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo
para un solo tipo de elemento de trabajo.
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Conjunto de elementos de
trabajo

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo
para un conjunto especifico de elementos de
trabajo.

Elemento de trabajo

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo
para un elemento de trabajo especifico. Esto
devolvera como maximo una sola asignacion de
trabajo.

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo que

Restringido/a(s) a se han restringido a un recurso especifico.
Limita la busqueda a asignaciones de trabajo que
Cadigo de cargo se han vinculado a un cédigo de cargo

especifico.

Fecha de creacion de

y
A

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo
creadas en un intervalo de fechas especifico.

Exceso de valores reales/
presupuesto

Limita la busqueda a asignaciones de trabajo
para las que la relacion de horas reales respecto
a las horas presupuestadas es superior al
porcentaje que usted especifique.

¢ Seincluyen
cerrados(as)?

Opciodn para incluir asignaciones de trabajo
cerradas en la busqueda.

Criterio de dlasificacion

Clasificar por

Parametro que se utiliza para clasificar los
resultados de la busqueda. Las opciones son las
siguientes:

e Tipo de elemento de trabajo

e Conjunto de elementos de trabajo
e Elemento de trabajo

e Presupuesto original (horas)

e Presupuesto actual (horas)
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Nombre de campo
(*Obligatorio)

Descripcién

Ascendente o
Descendente

Muestra los resultados en orden ascendente o
descendente.

*Resultados mostrados por
pagina

Numero maximo de resultados que se mostraran
en una pagina.

4. Haga clic en Buscar.

Asignaciones de trabajo que concuerdan con los criterios de biisqueda que
se muestran en la pagina Resultados de busqueda de asignacién de trabajo.
Los encabezados de columna incluyen las opciones de Clasificar por.

5. Realice una de las siguientes operaciones:

No intente realizar ninguna combinacion de las siguientes operaciones

simultaneamente.

e Para editar asignaciones de trabajo, active las casillas de verificacion en
la columna de mas a la izquierda para uno o mas asignaciones de
trabajo (si desea actualizar todas las asignaciones de trabajo que se
muestran, haga clic en Seleccionar todo) y después haga clic en Editar.

Aparece la pagina Editar asignaciones de trabajo. Edite la pagina como
desee y haga clic en Listo. Para obtener informacion acerca de los
campos, consulte Creacion de asignaciones de trabajo en la

pagina 144,

e Para eliminar asignaciones de trabajo, seleccione las que desee eliminar
mediante las casillas de verificacion de la columna Eliminar y después
haga clic en Eliminar. Las asignaciones de trabajo que tienen horas
registradas contra ellas se muestran como En uso y no se pueden

eliminar.

e Para cerrar asignaciones de trabajo, seleccione las que desee cerrar
mediante las casillas de verificacion de la columna Cerrar y después

haga clic en Cerrar.

6. En la pagina Resultados de buisqueda de asignacion de trabajo, haga clic en

Listo.
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6 Integracion de gestién de horas y gestion
de proyectos

Informacién general de Integracién de gestion de horas y
gestién de proyectos

En este capitulo se detallan los procedimientos que los gestores de proyectos
utilizan para integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de
HP. La integracion se realiza en un modelo de proyecto a proyecto. Para la
informacion de fondo sobre el uso del portlet Mis tareas y la integracion del
proyecto, consulte Uso del portlet Mis tareas en la pagina 110y Integracion de
la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP en la pagina 113.

En la pagina Configuracion del proyecto para un proyecto, utilice la directiva
Coste y dedicacion (principalmente su seccion Gestion de horas) para integrar
la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP para el proyecto. Alli
puede especificar lo siguiente:

e Nivel de detalle con el que sea realiza un seguimiento de las tareas del
proyecto en partes de horas

e Quién puede registrar horas para el proyecto

e Si ciertos representantes del proyecto deben aprobar las horas registradas
e Los campos de dedicacion de los que se realiza un seguimiento

e Otros aspectos de la integracion

Durante la configuracion de la integracion, tenga en cuenta lo siguiente:

e (Cualquier recurso que tenga una licencia de la gestion de horas de HP debe
utilizar los partes de horas o el portlet Mis tareas en lugar del plan de
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trabajo del proyecto para introducir valores reales para proyectos
integrados.

Puede configurar los campos de valores reales que se habilitan en un
proyecto. Para proyectos integrados en los que se utiliza la gestion de horas
de HP para realizar un seguimiento de valores reales del proyecto, debe
habilitarse el campo Dedicacioén real para el proyecto.

Puede configurar el nivel del proyecto (Proyecto, Nivel de tarea resumen 2
a 7, o Tarea) contra el que los recursos registran horas. Si las horas se
registran en el nivel de tarea resumen 2, por ejemplo, los recursos que se
asignan a tareas que se encuentran jerarquicamente bajo el nivel 2
informan de las horas tnicamente de las tareas del nivel de tarea resumen
2.

Si se habilita la Dedicacion restante estimada para el proyecto, se deben
registrar las horas en el nivel de tarea.

Tras registrar las horas contra un proyecto integrado, no puede cambiar el
nivel en el que se registran las horas de un nivel de tarea resumen al nivel
de tarea.

Tras registrar las horas contra un proyecto integrado, no puede deshabilitar
la integracion.

Los recursos no pueden contribuir horas a la misma tarea desde la gestion
de proyectos de HP y la gestion de horas de HP. Por lo tanto, si piensa
establecer la integracion con la gestion de horas de HP para un proyecto
que tiene tareas parcialmente completas, asegurese primero de que los
valores reales estén actualizados y después divida cada tarea completada
parcialmente en una tarea completada con los valores reales que se
introdujeron previamente y una nueva tarea que capturara los valores reales
posteriores de partes de horas.

Ademas de la seccion Gestién de horas, la directiva Coste y dedicacién
también tiene la seccion Configuracién de carga de recursos (consulte el
paso 6 en la pagina 162) y la seccidon Gestién financiera.

En la seccion Gestion financiera, puede especificar si se utiliza el calculo
automatico de costes de forma que, cuando un recurso actualice y guarde un
parte de horas, la gestion de horas de HP pase automaticamente los datos de
dedicacion a la gestion de proyectos de HP, que calcula y actualiza el coste de
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mano de obra real para el proyecto. (El coste de mano de obra real no se podra
editar directamente en la gestion de proyectos de HP.) Si especifica el calculo
manual de costes, la gestion de horas de HP seguird pasando datos de
dedicacion a la gestion de proyectos de HP, pero la gestion de proyectos de HP
no calculara el coste de mano de obra real. Para obtener mas informacion,
consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

La directiva Campos del proyecto de la pagina Configuracion del proyecto
determina si se realiza un seguimiento de Fecha de finalizacion estimada y
otros campos.

Integracién de gestién de horas y gestién de proyectos

Para integrar la gestion de horas de HP y la gestion de proyectos de HP para un
proyecto especifico:

1. En la barra de ments de la interfaz estandar, seleccione Abrir > Gestién
de proyectos > Proyectos y tareas > Buscar proyectos.

Se abre la ventana Buscar proyectos.

2. Introduzca los criterios de busqueda que desee y haga clic en Buscar. Para
mostrar todos los proyectos, haga clic en Buscar sin introducir criterios de
busqueda.

3. Seleccione un proyecto y haga clic en su Nombre de proyecto para abrirlo.
Se abre la ventana Proyecto.
4. Haga clic en Configuracion, en la parte superior derecha de la pagina.

Se abre la pagina Configuracion del proyecto. El lado izquierdo tiene una
columna de botones, uno para cada directiva, en Seleccionar directiva que
desea configurar: encabezado.
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Configuracién del proyecto -

PRA1

Guardar | Listo | Cancelar

* Tipo de proyecto:  Untemehmen

Descripcion:
Seleccionar directiva que desea
configurar.
Campos de proyecto
Plan de trabajo
Tipos de solicitud
Programacién
Situacidn de la programacion

Coste y dedicacion

Situacion de los costes y valores
acumulados

Integracidn con Microsoft Project

Asignaciones de perfiles de
asignacién de personal

Situacitn del proyecto

Situacién de los problemas

Auditoria de tareas

Disefio de la informacién general del
proyecto

Seguridad del proyecto

HP Service Manager

B Clave: las directivas s2 heredan del
ipo de provecto y no se pueden
modificar

Campos de proyecto

Gestin de proyectos debe usar algunos campos y éstos sstan siempre habiitados.

Campos de programacion
Los campos habiltados aqui estaran dispanibles para su introduccion y visualizacion en =) plan de trabsjo. La directiva de coste ¥ dedicacion
habilta o deshabilita el campo Dedicacin programara

v Inicio programato

« Finglizacitn programada

v Duracién grogramada

[ Deuicacion programad (Io cortrols Ia directiva de coste v dedicacidn)

Campos de valores reales
Los campos de valores reales hacen el sequimierto del awance en el cumplmiento del plan de trabajn. Los campos habitados aqul estarén
cisnonibles pars su introduceidn v visuslizacian en el plan de trabeio. La directiva de coste v decicacion habilta o deshabilta los campos de
dericacion

« Porc. finalizacion

v Inicioreal

v Finalizacidn real

¥ Duracitn real (Io calcula sismpre el sistema)

[# Dedicacién real (o cortrala la directiva de coste y dedicacion)

I Decicacién restante estinada 17 Controls ls directiva de coste v dedicaidn)

[ Fecha de finalizacion estimada

Campos adicionales

T Servisio (32 Usa para categorizar servicios) T serequiere

[ Actividad! (s2 Lsa para calegarizar tareas, 5¢ recomienda par C
[ Funcién (se usa pars categorizar recursos, s recomisnds para Cargs de trabsio y Asignacion de personal sl proyecta)

Visualizacion de hitos

Fustle controlar los Fitos gue son vishkles en &l mossico de hitos 2n 4 péging Informacion generl del proyects. Los hitos 52 identifican como hitos
importartes en I péoina Edtar tarea

[ Mostrar 36lo hitos importantss

Guardar | Listo | Cancelar

Dependiendo del tipo de proyecto, las directivas especificas pueden ser editables
0 no, tal como indica la ausencia o la presencia del icono Bloquear en el botdn

de la directiva.

La directiva Campos del proyecto se selecciona de forma predeterminada.
Para obtener informacion acerca de la configuracion de la directiva
Campos del proyecto, consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos

de HP.

En la lista de directivas, haga clic en Coste y dedicacion.

Se muestra la directiva Coste y dedicacién. (es una pagina larga que se
muestra en las secciones desde la parte superior a la inferior, seglin sea
aplicable de paso 6 a paso 8.)

En la seccion Configuraciéon de carga de recursos de la parte superior de la
directiva Coste y dedicacion, realice lo siguiente:
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Configuracién del proyecto -1l

Guardar | Listo | Cancelar

* Tipo de proyecto:  Eripresa

Descripeign:

Seleccionar directiva tus

" Coste y dedicacién
desea configurar:

Campos del

- Configuracidon de carga de recursos
proyecto

Categoria de carga de trabajo: =

Plan de trabajo ' Los perfiles de asignacion de personal representan | carga de trabajo impuesta por e proyecta

Se recomienda usar el perfil de asignacion de personal como carga de trabajo planificara para el proyecto. Esto permits sl gestor de proyecto planificaro y

Tipos de solicitud @ PrOgramanD BN fases Sin b PrencUPACon de QU 108 MECUPSOS AATEZCAN COMA M0 USAGDS
En esta opcitn, ol perfl de Ssignacidn de personal representa 3 cargs de recurscs planificads v real. La carga planificaca se nrodice sismpre en el perti de
Programacién asignacion de personal. La carga real se pueds introducir dirsctamente en el pertil e asignacion de personal, o kisn, =n el plan de trabsio 0 en los partes de
horas.
Situacion de la " Introducir valores resles directamente en el perfl de asignacion te personal
programacion @ Usar detos reales del plan de trabejo y Gestin de horas al ver valores resles en el perfil de esignacion de persansl

Para usar esta opcidn, debe hacerse el seguimiento de |a dedicacion resl en el plan de trabaio.
Coste y dedicacidn

s}

Las asignaciones de tareas tel gian de ratsjo representan a carga de trabajo impuesta por el proyects

Esta 0pcion 6o s& recomienta para proyectos conos en I0s oue e plan de trabajo esté totaments definido v programatio
Situacidn de los
costes y valores
acumulados

Debe hacerse el seguimienta te |5 dedicaciin programads v la dedicacion resl en =l plan de trabsio para usar £ste como cargs de trabao.

Dedicacién programada en el plan de trabajo

. W Usar |a dedicacién programada durante la planificacion
Integracién con ) )
Microsoft Project Es necesario realizar &l seguimientn de la dedCacin programaida en &l plan de trabaio al calcUlar sutomaticaments los costes planiticatos o cuand &l plan de
trabsin represents | carga e trabaj de recursas

N N & Calcular automaticamente la dedicacién programacda
Asignaciones de

perfiles de € Introduci manualmente |a dedicacién programada por asignacisn de tareas
asignacidn de
personal [¥ Permiir la anulacion el modo de céleulo de la dedicacidn en el plan de trabaio

Dedicacién real en el plan de trabajo
Situacidn del . ;
D ¥ Hacer el seguimiento de la dedicacion real por asignacion de recursos
Es necesario realizar el seguimienta de la dedicacion real en el plan de trabaio al caloulsr autométicamente los costes reales, al usar Gestion de haras para
. realizar el seguimierto de los valores reales en el plan de trabajo o cuando éste representa la cargs de trabajo de recursos
Situacidn de los
problemas [¥ Resuerir que 10s recursos irtrocuzcan el % de finalizacion junto con la dedicacion real

Si esta opeion estd seleceionada, cuanda un recurse intraduce la dedicacion real para una tarea asignacta (en los partes de horas o en cualouier otra sitio), el
— recursa también puede especificar un valor distinta de cera para el % de finalizacién. i esta gpcién no estd seleccionads, los recursos na tienen gue
Auditoria de tareas -
especificar el % de finalizacion y los gestores de proyecto pueden especificarls posteriommerte

o [T Hacer un seguimisrto de la dedicacion restants estinada por asignacion de recursos
Disefio de la

informacisn general Mo esté permitici hacer & seguimisrto de la dedicacion restante estinaca 3| usar Gestin de horas para reslizar &l seguimisnto de valores resles en el plan de
del proyecto trehsfo  nivel de tarea resumen o de proyecto, Una vez infroducidos los valores reales, no 32 pusde anular |a seleceién de esta opcidn.

Seguridad del Gestidn de horas

proyecto I Usar Gestién de horas para hacer e seguimiento de valores resles en este proyecta

o el proyects tiens N plan te trakajn, se puste inegrar con Gestion de horss s a cryanizaciin usa partes de horas, 10 qUS peMits qUE l0s recursos
HP Service Manager rfrOtUZEan SUS Hats resles BN LN LBICACIAN Indivicus

a. En la subseccion Dedicacién programada en el plan de trabajo, active la
casilla de verificacion Usar la dedicacion programada durante la
planificacion (estd seleccionada de forma predeterminada) si desea
calcular automéaticamente los costes planificados (consulte el paso 8 en
la pagina 167) o si el plan de trabajo representa una carga de trabajo de
recursos. Si se realiza un seguimiento de la dedicacion programada, se
muestra la dedicacion programada del recurso para una tarea especifica
y sus descendientes en el campo Horas previstas o Dias esperados en el
parte de hojas.
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b. En la subseccion Dedicacion real en el plan de trabajo, active la casilla
de verificacion Hacer el seguimiento de la dedicacién real por
asignacion de recursos (esta seleccionada de forma predeterminada).

Si activa la casilla de seleccion subordinada Requerir que los recursos
introduzcan el % de finalizacién junto con la dedicacion real, los
recursos deben especificar un valor diferente de cero para Porc.
finalizacion cuando especifican la dedicacion real en partes de horas o
en otros lugares. (Esta casilla de verificacion estd seleccionada de
forma predeterminada.)

Si activa la casilla de verificacion subordinada Hacer un seguimiento
de la dedicacién restante estimada por asignacién de recursos, los
recursos deben notificar las horas en el Nivel de tarea especificado en el
paso b en la pagina 165. (Esta casilla de verificacion no esté
seleccionada de forma predeterminada.)

Para obtener informacion acerca de la configuracion de otras opciones en
la seccidon Configuracién de carga de recursos de la directiva Coste y
dedicacion, consulte la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

En la seccion Gestion de horas de la mitad de la directiva Coste y
dedicacion, haga lo siguiente:

Gestidn de horas

™ User Gestisn de haras para hacer el seguimiento de valores reales en este proyecto

Cuando &l proyecta tiene un plan de trabiajo, se pueds integrar con Gestisn de horas =i la organizacion uss partes de hores, lo que permite que los recursos
infroduzean sus detos resles en una wbicacion individual

Sequimiento de tiempo en:
% hivel de tarea
' Tareas resumen en el nivel jerdrouico: IE
Mo disponible &l hacer el seguimiento de ka dedicacion restante estimada
£ Nivel de proyecta
Mo dizponible al hacer el seguimiento de la dedicacion restante estimada

Permitir que los siguientes recursos notifiqguen tiempo en este proyecto:
" Recursos de provecto
Recursos asignacos & tareas, recursas en el perfil de asignacidn de persanal v propistarios de tareas resumen
¥ Recursos asignados

Loz recursos pueden registrar tiempo en agquellas tareas a las que estén asignados o (cuando se hace el seguimienta del tiempo en el nivel de tarea
resUMEn O de proyecto) a kas tareas resumen stuadas por encima de ellas en la jerarguia del proyecto

" Todos los recursos

Tocos 05 recursos Gue puecen ver &l proyecto pueden redistrar tismpo en &l mismo.

Tras finalizar una tarea, permitir ¢l registro de tiempo:

o I Dizs mas

i« I Periodos de tiempo més (para el periodo de tiempo en el que finaliza ka tares, introducir 0)
i En cualguier momento

% No permitirlo. Los recursos no pueden snadiv tareas que estdn completas a los partes de horas

[¥ Etiempo registrado en este proyecto debe ser aprobado por un representante del proyecto del siguiente grupo:

& Grupo de participantes [Gestores de proyecto |
 Grupo de seguridad
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a. Active la casilla de verificacion Usar Gestion de horas para hacer el
seguimiento de valores reales en este proyecto (de forma
predeterminada, no estéd activada).

Las opciones subordinadas se habilitan para la seleccion.

Cuando se haya afadido cualquiera de las tareas de un proyecto a un parte
de horas, no se podra deshabilitar la integracién de la gestién de horas de HP
y la gestién de proyectos de HP para el proyecto, es decir, no se podra anular
la seleccion de esta opcion.

b. En el encabezado Seguimiento de tiempo en: especifique uno de los
siguientes niveles de detalle con el que los recursos deben notificar, en
partes de horas, las horas dedicadas a las tareas de este proyecto:

® Nivel de tarea
e Tareas resumen en el nivel jerarquico: (2 a 7)
® Nivel de proyecto

Si existen partes de horas para el proyecto, no se puede cambiar este
campo de Tareas resumen en el nivel jerarquico o de Nivel de proyecto
a Nivel de tarea.

Los recursos deben notificar las horas en el Nivel de tarea si se realiza
un seguimiento de la dedicacion restante estimada en el plan de trabajo
del proyecto (es decir, la opcion Hacer un seguimiento de la dedicacion
restante estimada por asignacion de recursos esta seleccionada en la
subseccion Dedicacion real en el plan de trabajo de la seccion
Configuracion de carga de recursos de la directiva Coste y dedicacion).

c. En el encabezado Permitir que los siguientes recursos notifiquen
tiempo en este proyecto: especifique uno de los siguientes grupos de
recursos a los que se les permite notificar horas (en el nivel
especificado en el paso b):

® Recursos de proyecto. Los recursos asociados con el proyecto, los
recursos asignados a tareas, los recursos del perfil de asignacion de
personal y los propietarios de tarea resumen, pueden registrar horas
dedicadas a cualquier tarea del proyecto.
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Recursos asignados. Si el proyecto realiza un seguimiento de horas
en el Nivel de tarea (tal y como se especifica en el paso b), los
recursos asignados a la tarea pueden registrar el tiempo que le han
dedicado solamente en ese nivel. Si el proyecto realiza un
seguimiento de las horas en el Nivel de proyecto o en las Tareas
resumen en el nivel jerarquico: <X> (tal y como se especifica en el
paso b), los recursos asignados a tareas en niveles inferiores de ese
proyecto pueden registrar horas que solamente representan esas
tareas en el proyecto superior o el nivel de tarea resumen. Esta es la
opcion predeterminada.

Todos los recursos. Todos los recursos que pueden ver el proyecto
(de acuerdo con el control de la directiva Seguridad del proyecto)
pueden registrar horas dedicadas a cualquier tarea del proyecto.

Si un recurso no asignado a una tarea registra horas que le ha dedicado
por medio de un parte de horas, el estado de la tarea no se puede
cambiar. Solo el recurso asignado a una tarea puede cambiar el estado
de la tarea registrando las horas dedicadas.

d. En el encabezado Tras finalizar una tarea, permitir el registro de tiempo:
especifique una de las siguientes opciones para indicar si se pueden
registrar las horas y durante cuanto tiempo para una tarea después de la
Fecha de finalizacion real (la fecha en que se completa):

Un nimero de dia(s) mas

Un nimero de periodos de tiempo mas. Para permitir el registro
hasta el final del periodo en el que se ha completado la tarea,
introduzca 0.

En cualquier momento después de completar la tarea.

No permitirlo. Los recursos no pueden anadir tareas que estan
completas a los partes de horas.

e. En el encabezado El tiempo registrado en este proyecto debe ser
aprobado por un representante del proyecto del siguiente grupo:
especifique una de las siguientes opciones para indicar si este proyecto
requiere que un representante del proyecto apruebe las horas y, en ese
caso, el tipo de grupo al que debe pertenecer el autorizador:

Capitulo 6



e Un Grupo de participantes de Gestores de proyecto, Partes
interesadas, 0 Propietarios de tarea resumen

e Un Grupo de seguridad

Si especifica aqui que se requiere que un representante del proyecto
apruebe las horas, el requisito sustituye a cualquier aprobacion
automatica que se pueda especificar en la directiva de partes de horas
de un recurso. Para obtener mas informacion acerca de como se
determinan los autorizadores, consulte Determinacion de autorizadores
de horas en la pagina 116.

8. Sidesea que la gestion de proyectos de HP calcule los costes de mano de
obra reales basandose en la dedicacion real pasada de la gestion de horas de
HP, complete la seccion Gestion financiera en la parte inferior de la
directiva Coste y dedicacion.

Gestidn financiera
[V Permitir costes capttalizados en este proyectn
[ Hahiltar Gestién financiera pata el plan de trabajo
Los costes de mano de obra planificados en el plan de trabajo se:
% Caloulan autométicamerts en funcidn de la dedicacion programada y los indices
i Irtroducen manusimente en |as tareas v S8 resumen en las tareas resumen
Los costes de mano de obra reales en el plan de trabajo se:
& Calculan autométicamente en tuncidn de la dedicacion resl y los indices
i Irtroducen manusimente en |as tareas v S8 resumen en las tareas resumen
Costes en el resumen financiero

T cCalculsr los costes de mano de obra previstos & partiv del perfil de asignaciin de personal.
T cCalculsr los costes de mano de obra resles 2 partie del plan de trabajo v los partes de horas. (Mots: Se debe habiltar Gestion financiera en el plan de trabsajo.)
T Calculsr los costes no de mano de obra reales & partiv del plan de trabajo. (Nots: Se debe habiltar Gestidn financiera en el plan de trabsjo.)

Para obtener mas informacion, consulte la Guia del usuario de Gestion
financiera de HP y la Guia del usuario de Gestion de proyectos de HP.

9. En la pagina Configuracion del proyecto, haga clic en Guardar.

Se guardan los cambios realizados en el proyecto.
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A

actividades, 15
afiadir a lineas, parte horas, 86

Agrupar | Desagrupar elementos en el parte de
horas, 30
anadir

actividades a elementos de trabajo, 86

codigos de cargo a asignaciones de trabajo,
153

codigos de cargo a elementos de trabajo, 86

datos de usuario para lineas de partes de
horas, 89

elementos de trabajo (Elementos sugeridos)
a Mis elementos, 40

elementos de trabajo a la lista Mis
elementos, 42

elementos de trabajo a partes de horas, 35

elementos de trabajo de la lista Elementos
sugeridos al parte de horas, 39

elementos de trabajo de la lista Mis
elementos al parte de horas, 54

lineas a partes de horas, 35, 100

notas a lineas de parte de horas, 89

notas para asignaciones de trabajo, 152

recursos a asignaciones de trabajo, 152

aplicaciones de facturacion de terceros, 14

aprobar
horas de partes de horas, 13, 115
procedimiento, 117

asignaciones
Véase también asignaciones de trabajo.

asignaciones de trabajo, 143
afiadir codigos de cargo a, 153
afiadir notas a, 152
afiadir recursos a, 152
buscar, 155
cerrar, 155
crear, 11, 143

procedimiento, 144
editar, 155
eliminar, 155
filtros, 146

autorizadores de elementos de trabajo (lineas
de partes de horas), 88
determinar, 116

buscar
asignaciones de trabajo, 155
horas para aprobar, 117
partes de horas, 95

C

cancelar
partes de horas, 13
procedimiento, 104

cerrar

asignaciones de trabajo, 155
partes de horas, 14, 135
procedimiento, 136
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Codigos cargo/actividades (o Codigos de
cargo), detalles de linea de parte de horas,
6

codigos de cargo
afadir a asignaciones de trabajo, 153
afadir a lineas, parte horas, 86

copiar
partes de horas, 102

crear
asignaciones de trabajo, 11, 143
procedimiento, 144
partes de horas, 12
partes de horas, procedimiento, 22

D

datos de usuario
afadir a lineas de parte de horas, 89

delegados, 116
Desagrupar elementos en el parte de horas, 30

Detalles aprobaciones/transacciones, detalles
de lineas de partes de horas, 88

detalles de la aprobacion de partes de horas, 91

detalles de linea de parte de horas
ficha Datos de usuario, 89
Ficha Notas, 89

detalles de linea, parte de horas
Detalles aprobaciones/transacciones, 88

detalles de linea, parte horas
Codigos cargo/actividades (o codigos de
cargo), 86

detalles de transaccion en la gestion de horas
Véase historial de transacciones de gestion
de horas.

detalles del elemento de trabajo, 86
directivas para partes de horas, 108

editar
asignaciones de trabajo, 155
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partes de horas, 100

elementos de trabajo, 15
Veéase también lineas de parte de horas.
afadir a la lista Mis elementos, 42
afadir a partes de horas, 35
eliminar de la lista Mis elementos, 54
eliminar, partes de horas, 70

elementos de trabajo de solicitud
afiadir a la lista Mis elementos, 49
afiadir a parte de horas, 64
quién puede registrar horas en qué
solicitud, 67

elementos de trabajo de tarea
afiadir a la lista Mis elementos, 46
afiadir a parte de horas, 58
quién puede registrar horas en qué tarea, 62

elementos de trabajo del paquete
afadir a la lista Mis elementos, 52
afadir a parte de horas, 68

elementos de trabajo del proyecto
afiadir a la lista Mis elementos, 44
afiadir a parte de horas, 55
quién puede registrar horas en qué
proyecto, 57

elementos de trabajo miscelaneos
afiadir a la lista Mis elementos, 53
afiadir a parte de horas, 69

eliminar
asignaciones de trabajo, 155
elementos de trabajo de la lista Mis
elementos, 54
elementos de trabajo, partes de horas, 70

enviar
partes de horas, 90

estados
resumen de las lineas de partes de horas y
partes de horas, 94

exportar
partes de horas a Microsoft Excel, 27



F

ficha Datos de usuario para detalles de linea de
parte de horas, 89

ficha Desglose de tiempo de partes de horas, 71

Ficha informacion adicional de partes de horas,
83

ficha Notas para detalles de linea de parte de
horas, 89

Ficha Otros valores reales de partes de horas,
80

filtros

general, para la lista Mis elementos, 49, 51,
53, 66

general, para partes de horas, 46, 57, 61, 69

generales, para asignaciones de trabajo,
146

paquete, para asignaciones de trabajo, 148

paquete, para la lista Mis elementos, 52

paquete, para partes de horas, 68

proyecto, para la lista Mis elementos, 45

proyecto, para partes de horas, 56

solicitud, para la lista Mis elementos, 51

solicitud, para partes de horas, 65

tarea, para la lista Mis elementos, 48

tarea, para partes de horas, 60

filtros de paquete
para asignaciones de trabajo, 148
para la lista Mis elementos, 52
para partes de horas, 68

filtros de proyecto
para la lista Mis elementos, 45
para partes de horas, 56

filtros de solicitud
para la lista Mis elementos, 51
para partes de horas, 65

filtros de tarea
para la lista Mis elementos, 48
para partes de horas, 60

filtros generales
para asignaciones de trabajo, 146
para la lista Mis elementos, 49, 51, 53, 66

para partes de horas, 46, 57, 61, 69

G

Gestion de horas, 9
integracion con Gestion de proyectos
véase integrar: Gestion de horas y
gestion de proyectos.
procesar, 10

Gestion de proyectos
integracion con Gestion de horas
véase integrar: Gestion de horas y
gestion de proyectos.

H

historial de gestion de horas
Véase historial de transacciones de gestion
de horas.

historial de transacciones de gestion de horas
lineas de partes de horas, 88
partes de horas, 91

horas
aprobar
Véase aprobar: horas de partes de horas.
informar
Véase informes de horas en partes de
horas.
rechazar
Véase rechazar horas: de partes de
horas.

revisar en partes de horas, 115

I
imprimir
partes de horas, 104
Informe de partes de horas incompletos, 131

informes
Partes de horas incompletos, 131

integrar
Gestion de horas y gestion de proyectos,
17, 113
procedimiento para gestores de
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proyectos, 159

L

lineas
Véase lineas de parte de horas.

lineas de partes de horas, 19

Véase también detalles de lineas de parte de
horas.

agrupar o desagrupar, 30
afiadir a partes de horas, 35, 100
afiadir notas, 89
autorizadores, 116
detalles, 86
eliminar, partes de horas, 70
historial, 88
historial de transacciones, 88
informacion detallada, 26
organizacion de partes de horas, 76
reprocesar, 100
resumen de estados, 94

lineas, partes de horas
autorizadores, 88

lista de elementos sugeridos para partes de
horas, 37
afadir elementos de trabajo a parte de
horas, 39

lista elementos sugeridos, partes de horas.
afadir elementos de trabajo, Mis
elementos, 40

lista Mis elementos para partes de horas, 41

anadir elementos de trabajo, 42

anadir elementos de trabajo a parte de
horas, 54

anadir elementos de trabajo de solicitud, 49

anadir elementos de trabajo de tarea, 46

anadir elementos de trabajo del paquete, 52

anadir elementos de trabajo del proyecto,
44

afnadir elementos de trabajo misceldneos,
53

eliminar elementos de trabajo, 54

lista Mis elementos, partes de horas
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afiadir elementos de trabajo, Elementos
sugeridos, 40

listas utilizadas para partes de horas
Elementos sugeridos
Véase Lista de elementos sugeridos
para partes de horas.
Mis elementos
Véase Lista Mis elementos para partes
de horas.

M

Microsoft Excel
exportar partes de horas a, 27

N

notas
afiadir a asignaciones de trabajo, 152
afiadir a lineas de parte de horas, 89

notificar horas en partes de horas, 19
quién puede registrar horas en qué
proyecto, 57
quién puede registrar horas en qué
solicitud, 67
quién puede registrar horas en qué tarea, 62

P

partes de horas, 19

afiadir elementos de trabajo (lineas), 35

afiadir elementos de trabajo de la lista
Elementos sugeridos, 39

afiadir elementos de trabajo de la lista Mis
elementos, 54

afiadir elementos de trabajo de solicitud, 64

afiadir elementos de trabajo de tarea, 58

afiadir elementos de trabajo del paquete, 68

afiadir elementos de trabajo del proyecto,
55

afiadir elementos de trabajo misceldneos,
69

aprobar
Véase aprobar: horas de partes de horas.

buscar, 95



cancelar, 13

cancelar, procedimiento, 104

cerrar, 14, 135

copiar, 102

crear, 12

crear, procedimiento, 22

detalles de transacciones y aprobaciones,
91

directivas, 108

editar, 100

eliminar elementos de trabajo (lineas), 70

enviar, 90

exportar a Microsoft Excel, 27

ficha Desglose de tiempo, 71

Ficha Informacion adicional, 83

Ficha Otros valores reales, 80

historial, 91

historial de transacciones, 91

imprimir, 104

incompletos, 131

informacion detallada, 26

Microsoft Excel, exportar a, 27

procedimiento de cierre, 136

procedimiento de suspension, 136

registro de auditoria, 106

resumen de estados, 94

suspender, 14, 135

partes de horas vencidos, 131
Portlet Aprobar partes de horas, 126

Portlet Mis tareas, 17, 110
usar, 110

portlets
Aprobar partes de horas, 126
Mis tareas, 17, 110

proceso, Gestion de horas, 10

R

rechazar horas
de partes de horas, 115
procedimiento, 117

recursos
afiadir a asignaciones de trabajo, 152

registrar
horas de partes de horas
Véase informes de horas en partes de
horas.

registro de auditoria de un parte de horas,
visualizar, 106

reprocesar lineas de partes de horas, 100
revisar horas de partes de horas, 115

S

suprimir
elementos de trabajo, partes de horas, 70

suspender partes de horas, 14, 135
procedimiento, 136

T

terceros, aplicaciones de facturacion, 14

'}

visualizar
registro de auditoria de un parte de horas,
106
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